OGLOSZENIE: NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zabrodzie

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko: Inspektora ds. obslugi

)

2)

3)

kancelarii, sekretariatu, gospodarki mieniem urzedu, bhp i ppoz.

Wymiar czasu i przewidywany okres zatrudnienia: pelen etat, umowa na czas
nieokreslony

2. Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Osoba nie bedaca prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym,

Co najmniej 3 letni staz pracy

Znajomos¢ przepisow: Ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie tablic i pieczeci urzedowych, Ustawa o
oplacie skarbowej, przepisow normujacych prowadzenie gospodarki mieniem
ruchomym.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programéw
komputerowych Word, Exel, znajomo$¢ obstugi urzadzen kserograficznych typu
kserokopiarka, skaner, faks,

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwiazanych z obstugg sekretariatu oraz
kancelarii Urzedu,

Kreatywnos¢ i odpowiedzialnos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
a)
b)
©)

2.
a)
b)
©)
d)

Obsluga sekretariatu Urzedu:

udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;
taczenie rozmow telefonicznych wptywajacych do Urzedu,

obstuga sekretarska Wojta.

Obsluga kancelarii Urzedu:
prowadzenie kancelarii Urzg¢du oraz komputerowego rejestru pism i dokumentow;
organizacja obstugi pocztowej;
nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;
prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczeg6lnosci:
- wysylanie, przyjmowanie i przekazywanie korespondencii,
- prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym pism wplywajacych do Urzedu,
- prenumerata czasopism.



2)

h)

A SR

W zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem bedacym w
uzytkowaniu Urze¢du, w tym:

zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektéw Urzedu;

zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach i dbatos¢ o ich estetyke;

dbanie o prawidtowe oznakowanie Urzedu;

gospodarka pieczg¢ciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i stempli,
weryfikacja zamowien na pieczgcie urzedowe i stemple;

umieszczanie flagi panstwowej i dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji m. in. Swiat
panstwowych, uroczystosci i rocznic;

zapewniania materialowo-technicznych warunkow pracy Urzedu;

- gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku znajdujacego sie na wyposazeniu
w Urze¢dzie Gminy,

- biezace analizowanie potrzeb doposazenia Urzedu i poszczegolnych stanowisk
pracy oraz dokonywanie zakupow w tym zakresie,

prowadzenie programu ubezpieczeniowego Gminy Zabrodzie:

- monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,

- przyjmowanie zgloszen o szkodach,

- prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkod dla zgloszonych szkdd,

- wspotpraca z firmg ubezpieczeniowa.

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynku Urzedu Gminy, dostawg
mediow do budynku, jego remontami, prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego;
zakup artykuléw spozywczych na potrzeby sekretariatu;

prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;
prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym oznakowaniem obiektu zgodnie z
planem ewakuacji oraz dbato$¢ o sprawdzenie sprzetu ppoz.

S. Warunki pracy:

a)
b)

<)
d)
¢)
f)

zatrudnienie w ramach umowy o prace

praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00-
16.00

praca biurowa

stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble

prawidlowe warunki o$wietlenia

niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;.

Wymagane dokumenty:

D
2)

3)

4)

S)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowe;:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (druk do pobrania na stronie internetowe;j :

www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(druk do pobrania na stronie internetowe;j:

www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,




6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, (druk do pobrania na stronie internetowej:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,

9) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pelnienia obowigzkow na
zajmowanym stanowisku;

10) inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

W miesigcu lipcu 2017 r. w Urzedzie Gminy w Zabrodziu wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych nie osiagnat 6%.

6. Miejsce 1 termin ztozenia dokumentow.

Ofert¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urze¢du Gminy Zabrodzie ul. Wi St. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie, w zamknigtej kopercie /
z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. obslugi kancelarii /
sekretariatu, gospodarki mieniem urzedu, bhp i ppoz.”, do dnia 30.08. 2017 //w godz\lnac
pracy Urzedu lub poczta - decyduje data stempla pocztowego

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. / y

Zabrodzie, dnia 17 sierpien 2017 r.



