WÓJT GMINY SZCZYTNO
OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. obsługi sekretariatu w Urzędzie Gminy Szczytno /1 etat/
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie co najmniej średnie;
b) doświadczenie pracy w administracji publicznej;

c) bardzo dobra znajomość pakietu MS Office;

d) obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
e) brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne;

f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość problematyki funkcjonowania samorządu gminnego, jego struktur i zadań, a także obsługi kancelaryjnej jednostek organizacyjnych samorządu terytorialnego, zasad obiegu, przechowywania i archiwizacji dokumentów (preferowane doświadczenie zawodowe w tym zakresie).
b) znajomość przepisów regulujących funkcjonowanie samorządu gminnego, a także organizacji jednostek organizacyjnych samorządu terytorialnego, a w szczególności:

· ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – kodeks postępowania administracyjnego,
· Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych,
· ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych;
c) mile widziana znajomość języka angielskiego;

d) zdolności organizacyjne, kreatywność w wykonywaniu zadań na stanowisku;
e) skrupulatność i dokładność w wykonywaniu zadań.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) obsługa kancelaryjna Urzędu, przyjmowanie interesantów i kierowanie ich do właściwych działów;
b) obsługa systemu elektronicznego obiegu korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 
c) obsługa centralki telefonicznej;

d) prowadzenie terminarza zajęć oraz kontrolowanie terminów obowiązujących przełożonych 
i podległe mu bezpośrednio komórki;

e) przygotowywanie posiedzeń, narad i konferencji Wójta Gminy Szczytno;

f) przygotowanie podróży służbowych kierownictwa Urzędu;

g) zakup i rozliczenie materiałów biurowych w Urzędzie;

h) prowadzenie archiwum zakładowego;
i) prowadzenie rejestrów i ewidencji, m in. czasu pracy pracowników Urzędu, skarg i wniosków, delegacji służbowych, pozycji książkowych i czasopism zakupionych do Urzędu;
j) dbałość o estetykę sekretariatu oraz pomieszczenia przełożonych;
k) prenumerata czasopism i wydawnictw dla Urzędu Gminy.

l) dokonywanie zgłoszeń na szkolenia pracownków Urzędu i prowadzenie ich rejestru;
m) opracowywanie materiałów promocyjnych na temat gminy Szczytno;
n) współpraca z prasą i organizacjami zajmującymi się promocją gminy Szczytno;
o) wprowadzanie do Biuletynu informacji Publicznej informacji o stanie przyjmowanych spraw, kolejności ich załatwiania lub rozstrzygania;
4. Wymagane dokumenty:

1) życiorys zawodowy – curriculum vitae,

2) list motywacyjny wraz z uwzględnieniem wymagań dodatkowych na wyżej wskazanym stanowisku,

3) dokumenty potwierdzające wymagane wykształcenie,
4) dokumenty potwierdzające wymagane doświadczenie zawodowe,
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
6) referencje, opinie (fakultatywnie, mile widziane),
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

8) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z 2002 r. Nr 214, poz. 1812 oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2293),

9) oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne,

10) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

11) inne dodatkowe dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności wymienione w ofercie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Szczytno (12-100 Szczytno, ul. Sienkiewicza 1 wejście „C” pok. Nr 108),  pocztą elektroniczną na adres: ugszczytno@ug.szczytno.pl (w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego) lub pocztą na adres Urzędu Gminy Szczytno z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko 
ds. Obsługi Sekretariatu w Urzędzie Gminy Szczytno” w terminie do dnia 25 listopada 2008 r. /wtorek/.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy Szczytno po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.e-bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Szczytno przy ul. Sienkiewicza 1 w Szczytnie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.
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