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oglasza
nabor
na stanowisko pracy

podinspektor ds. obstugi sekretariatu
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

1. Wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy na stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) wyksztalcenie $rednie,

3) co najmniej trzyletni staz pracy,

4) posiadanie pelmej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

5) nieskazanie za przestepstwa popetlnione umyslnie S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ podstawowych zasad ustroju samorzadu gminnego i prawa administracyjnego,
2) doswiadczenie na stanowisku ds. obshugi sekretariatu,

3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

4) odpornos$¢ na stres,

5) terminowo$é, doskonata umiejetno$¢ organizacji pracy wiasne;j,
6) kreatywnos¢ i umiejetnos¢ znajdywania rozwiazan

7) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

8) wysoka kultura osobista,

9) umiejetnos¢ pracy z klientem i komunikatywnos¢,

10) znajomos¢ jezyka angielskiego,

11) dyspozycyjnosé,

12) dyskrecja.

3. Do gléwnych zadai osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1) dbatos¢ o wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu Wojta, w tym
a) organizowanie kontaktow klientow z Wojtem, Zastgpcami Wdjta i Sekretarzem oraz
prowadzenie terminarza spotkan,
b) organizowanie obstugi spotkan Wojta,
c) sporzadzanie pism i innych dokumentéw na polecenie Wojta,
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d) taczenie rozmdw telefonicznych,

e) obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej sekretariatu,
2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentacji w sekretariacie,
3) prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
2) praca w wymiarze pelnego etatu,
3) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Czerwonak,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz
6%.

6. Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z informacja o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
(w zaktadce oferty pracy).

7. Wymagane dokumenty (oferta):

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ,

5) kopia  dokumentu  potwierdzajacego  obywatelstwo  polskie lub  o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

7) o$wiadczenie o:

— nieskazaniu za przestepstwa popeinione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

— korzystaniu z peli praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ w przypadku kandydata posiadajgcego
takie orzeczenie,

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostgpnym na BIP Czerwonak-
zaktadka oferty pracy.



Termin skladania dokumentow:

21 maja 2019 r. godz. 10.00

9. Miejsce skladania dokumentow:
Urzagd Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

10. Inne informacje

1) wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem na
kopercie:
nabér _na _ ,stanowisko ds. obslugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym

2) oferty, ktére wptyng do Urzedu (kancelarii) po uptywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane,

3) dopuszcza si¢ sktadanie ofert droga elektroniczng wylacznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

4) os$wiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu musza by¢ podpisane wlasnorgeznie
i opatrzone datg (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce oferty
pracy),

5) zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane,

6) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogtoszefi w budynku
Urzedu Gminy Czerwonak,

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 210.

Wojt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak

ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

Czerwonak, 8 maja 2019 r.



