OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Karczmiska
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu

Numer ewidencyjny naboru: KKB.2110.1.2019.JB
Data publikacji ogloszenia: 18 stycznia 2019 r.
Termin skladania ofert: 28 stycznia 2019 r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska.
I1. OKkreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze: ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu.

Wymiar czasu pracy: 1 etat (petny wymiar czasu pracy).

I11. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ — brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub inne

I podyplomowe administracyjne,

co najmniej 1 rok stazu pracy,

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

preferowane co najmniej 1 rok pracy na stanowiskach w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego,

sumiennos¢,

dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢ 1 samodzielnos¢,

dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa,

znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, z p6zn. zm.),

10) znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.),

11) instrukcja kancelaryjna (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz. 67),
12) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
13) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office, poczta

elektroniczna, internet.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

obstuga kancelaryjna Urzedu,



2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
3) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,
4) obstuga urzadzen biurowych,
5) prenumerata czasopism,
6) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,
7) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych, - w tym prowadzenie rejestru
odciskow pieczeci,
8) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Woijta, Zastepcg Wojta i Sekretarza,
9) obstuga organizacyjna i wspélpraca z jednostkami pomocniczymi (sotectwami)
w zakresie organizacji wyboréw i zebran.
V1. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Gminy — Karczmiska Pierwsze, ul. Centralna 17 (budynek nie jest
przystosowany dla osob z dysfunkcjg ruchu):
e praca przy komputerze,
e praca w pozycji siedzacej,
e praca w zespole.
Informacja o wskazZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Karczmiska, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.), w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.
VIl. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
5) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe,
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ze
wzgledow zdrowotnych,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Karczmiska,



11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoscé.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski,
dokonanym przez tlumacza przysieglego.
Wszystkie dokumenty wymienione w ogloszeniu muszg by¢é wilasnor¢cznie podpisane,
a w przypadku sktadanych kopii, powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata. Niespetienie tego warunku spowoduje odrzucenie oferty.
VI11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze - ds.
kancelaryjnych i obstugi sekretariatu” do dnia 28 stycznia 2019 r. godz. 14.00 (decyduje
data wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela: Justyna Bochra, pok. Nr 19 I pi¢tro, tel. (81) 828-70-26
wew. 124,
Dokumenty: zyciorys (CV) 1 list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzegdnicze”.
Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony.
Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w jednostce samorzadowej odbywa w tym czasie
stuzbg przygotowawcza.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzegdu Gminy Karczmiska.

\-\ Katarzyna Socha

Zastepca Wojta Gminy Karczmiska



