URZAD GMINY ZALESIE

l. Wars
M e OGLOSZENIE

0 naborze kandydatow na stanowisko do spraw
administracyjnych i obslugi sekretariatu

Wojt Gminy Zalesie oglasza otwarty nabér kandydatéw
na stanowisko urzednicze do spraw obslugi sekretariatu

I. Nazwa iadres jednostki: Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,21-512 Zalesie.
II. Stanowisko pracy : referent do spraw administracyjnych i obslugi sekretariatu

III. Wymagania niezbgdne :

1.posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko nie mogg si¢ ubiega¢ osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz.1282 ),

2.posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3.brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4 .wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja, ekonomia, zarzadzanie,

5.nieposzlakowana opinia,

6.biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, w szczegdlnosci

programu WORD i EXEL,

IV. Wymagania dodatkowe ;

1. Znajomos¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2.Zdolnosci organizacyjne.

3.Umiejetnos¢ logicznego mys$lenia.

4 Komunikatywnos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow miedzyludzkich.

5.Umiejetynosc pracy w zespole.

6.Dyspozycyjnosc.

7.Systematycznosc i dokladnos¢.

8.Wysoka kultura osobista

9.0dpornos¢ na sytuacje stresowe.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1.Obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy, w tym w szczegolnosci:

a) obstuga korespondencji Urzedu przychodzacej i wychodzace;,

b) wysylanie korespondencji i przesylek, praca na programie komputerowym, w tym zakresie.

c) obstuga potaczen telefonicznej i centrali telefonicznej,

d) obstuga urzadzen biurowych sekretariatu ( komputer, faks, kserokopiarka), nadzér nad ich
prawidlowym funkcjonowaniem, zgltaszanie awarii, potrzeby konserwacji.



2. Udzielanie informacji interesantom urz¢du Gminy, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy,

3. Obstugiwanie skrzynki urzedowej ePUAP.

4. Utrzymywanie w statej aktualnosci tablic informacyjnych w Urzgdzie Gminy.

5. Wspolpraca z osobami w zakresie dorgczania korespondencji urzgdowej na terenie gminy,
w szczegolnosci przygotowanie korespondencji do dostarczenia do odpowiedzialnej
osoby.

6. Organizowanie spotkan shuzbowych Wéjta oraz Zastepcy Wojta.

7. Sporzadzanie pism na polecenie Wajta.

8. Prowadzenie rejestru delegacji.

9. Wspdlpraca z pozostatymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

10.Zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe, srodki czystosci, druki, drobny sprzgt
konieczny do funkcjonowania Urzgdu.

11.Prowadzenie podr¢cznego magazynu materialow biurowych.

12.Wykonywanie innych polecefi przetozonych w zaleznosci od potrzeb.

13.Dbanie o pozytywny wizerunek Gminy,
14. Obstuga administracyjna Rady Gminy Zalesie.

O spetnieniu wymagan niezbgdnych ( formalnych) i zakwalifikowanie si¢ do rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci bgda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail.
Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zalesie www.zalesie.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej i stronie internetowej
urzedu gminy zalesie.pl.

V1. Warunki pracy na stanowisku :

1.Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta
na czas okreslony do 6 miesigcy

2.Rodzaj pracy: praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo,
samodzielne stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga klientéw
zewngtrznych.

3.Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.).
4.Wynagrodzenie wyplacane w rozliczeniu miesigcznym.

VIL.Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych :

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. pazdziernik 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zalesie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6 %.



VIII.Wymagane dokumenty :

1. CV oraz list motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie ( wzor zat. nr 1 do ogloszenia)
3.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze, ukonczone kursy i
szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia.

4 Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosei prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (wzor zal. nr 2 do ogloszenia )

5.Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ( wzor zal..nr 3 do ogloszenia )

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu (wzor zal. nr 4 do ogloszenia)

7. Pisemne oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujaecych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy (wzor zal. nr 5 do ogloszenia)

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 r., poz.1282).

IX.Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Zalesie
lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie na adres: Urzad Gminy Zalesie ul.
Warszawska 34 , 21-512 Zalesie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko do spraw administracyjnych
i obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Zalesie ".

1. O spelieniu wymagan niezbednych ( formalnych) i zakwalifikowanie si¢ do rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani droga elektroniczng na wskazany adres
e-mail. Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przestawi¢ w  trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zalesie www.zalesie.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej
i stronie internetowej urzgdu gminy zalesie.pl.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 listopada 2020r. do godz. 12,

3. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Zalesie 2020.11.10
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