Zalacznik nr 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR DS. TECHNICZNO - KANCELARYINYCH
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyZzsze — magister; specjalnosc: administracja, ekonomia

2) znajomos¢ problematyki samorzadu, i specyfiki pracy kancelaryjno-
biurowej,

3) znajomos¢ ustawy z dnia & marca 1990r. o samorzadzie gminnym

4) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych

5) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet Explorer),

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

| ) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka)

3. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacym regulaminem

3) czas pracy: norma dobowa 8 godz.; przecigtna tygodniowa norma czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.

4) godziny pracy 7.15. - 15.15.

4. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:
| )prowadzenie archiwum zaktadowego,

2)planowanie i organizowanie zaopatrzenia Urzedu w maszyny i urzadzenia
biurowe, materialy biurowe oraz srodki czystosci,



3)prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ewidencji nieobecnosci
w pracy wyjsé prywatnych i stuzbowych,

4)przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

5)prowadzenie ewidencji korespondencji,

6)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow oraz petycji wpltywajacych
do Urzedu,

7)obstuga sekretariatu,

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem),

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych i ze nie
byl karany za przestgpstwa popetnione umyslinie i przestepstwa skarbowe oraz,
7e nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne (w przypadku wyboru
oferty kandydat zobowiazany jest dostarczyc¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z KRS),

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowiazkami wynikajacymi z odrgbnych przepisow,

8) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulj:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.).
Przyimuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

Os$wiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie
7z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwiazanych

z procesami rekrutacji do pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorgcznie
podpisane i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia
3 lipca 2012r. godz. 14.00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu
ul. T. Kosciuszki 1 p. nr 8 (sekretariat) w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. techniczno -
kancelaryjnych (nazwa stanowiska) w Referacie Organizacyjnym”.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatow po wstepnej selekcji do
kolejnego etapu tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem
terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez
sekretarza Komisji Rekrutacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w gtowne]
siedzibie Urzedu przy ul. T. Kosciuszki 1 w Skalbmierzu, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

Skalbmierz, 2012-06-22

Mic




