WOJIT GMINY GZY
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko pracy ds. administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy

2. Stanowisko urzednicze:
stanowisko pracy ds. administracyjnych

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) niekaralno$¢ za umysline przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwa skarbowe,

4) wyksztatcenie Srednie,

5) znajomoS¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang
ze stanowiskiem,

6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, KPA oraz przepiséw
szczegolnych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

3) dobry stan zdrowia,

4) dobra organizacja pracy wikasnej,

5) odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

6) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

7) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera (m. in. pakiet MS Office, Internet),

9) prawo jazdy kategorii B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjno-techniczna.
2) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzeniem materiatowo-technicznym.
3) organizowanie prac dla skazanych przez sgd w ramach zamiany niesciagalnej grzywny

prace,



4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz
obiektow administracyjnych gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komérkowych i
stacjonarnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego (w tym rozliczanie
paliwa, sprawdzanie kart przebiegu pojazdu),

7) wspoétdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzgdowymi i rzgdowymi w zakresie
objetym dziatalnoScig referatu.

8) wytwarzanie informacji z zakresu dziatania stanowiska do BIP i strony internetowej Urzedu,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania stanowiska.

10) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, umow oraz innych dokumentow w zakresie
zadan referatu.

6. Informacje o warunkach pracy:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) praca w godzinach 8.00-16.00,

3) zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, zwigzana miedzy innymi z obstugg
programow komputerowych.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem ) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentow (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
posSwiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnejl

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysline przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych.

11) pisemne oSwiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Gminy Gzy moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dlapotrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. ”

12) podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych

Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.



8. Dodatkowe informacje:

1) Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

2) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzgdowych - w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gzy,
W rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres jednostki lub ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu
Gminy w Gzach, Gzy 9, 06-126 Gzy, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - stanowisko pracy ds. administracyjnych w Urzedzie Gminy w Gzach ”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 stycznia 2020r. do godz. 16.00.

W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu Gminy (data nadania nie
ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym etapie
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Gzy Avww.uggzy.bip.org.pl/ oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

Gzy, dnia 17 stycznia 2020r.

ndrzej Wojciechowski

Sporzadzita: Monika Sobczynska



