WOJT GMINY SULIKOW
OGLELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO: referent ds. administracyjnych

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2017 rok

C. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw
publicznych.

2. Nieposzlakowana opinia

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie: $rednie

B. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Doswiadczenie zawodowe: preferowane osoby z doswiadczeniem w pracy
w administracji publicznej

2. Predyspozycje osobowosciowe:
- dokladnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow
- dyspozycyjnos¢
- komunikatywno$¢
- umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Umiejetnosci zawodowe:
- znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.
- umiejetnos¢ obslugi komputera w zakresie programéw: Excel, Word, Internet

Explorer .

O ww. stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium



Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilne;j.
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ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

. Obstuga sekretariatu Wojta.

Obstuga narad organizowanych przez Wojta.

Organizowanie przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta.
Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe.
Zaopatrywanie pracownikow Urzedu w druki i formularze.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich wiasciwym komoérkom
organizacyjnym.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz innych rejestrow obowigzujacych w
Urzedzie, w tym: upowaznien i pelnomocnictw, umow i porozumien, kontroli w
Urzegdzie.

Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu, w tym dokumentacji w
zakresie wynikajagcym z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dokonywanie odpiséw $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Wydawanie zaswiadczen osobowo-placowych bylym pracownikom zlikwidowanej
Gminnej Spotdzielni ,,Samopomoc Chiopska” i Spotdzielni Kotek Rolniczych w
Sulikowie.

Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.

. Zamawianie i rejestracja pieczeci urzgdowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem.
14.
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Rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych Urzedu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw w zakresie organizacji i
funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw gminnych spétek.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu zajmowanego stanowiska.
Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
Przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji
Publicznej i na strong internetowag urzedu.

Rozliczanie dotacji udzielonych na zadania objete zakresem czynnosci.

Wspotpraca z sottysami w zakresie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
Pomoc w zapewnieniu obstugi zebran soteckich, wyznaczonych przez przetozonego.
Opisywanie faktur z zakresu zajmowanego stanowiska i przekazywanie ich do
wydziatu finansowego.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie ,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ,

kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sulikow



g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

h) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sulikéw, poczta elektroniczng na adres ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta do dnia 16 pazdziernika 2017 r. (decyduje data
wplywu) na adres: Urzad Gminy Sulikéw, ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw, z dopiskiem:
dotyczy naboru na wolne stanowisko referent ds. administracyjnych.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy powyzsze wymagania zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu ze znajomosci przepisdw prawa
w ww. zakresie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bip.sulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sulikow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV, powinny byé
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2016 poz. 922 z pézn.zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz.
902 z p6zn. zm.).

Sulikéw, dnia 05.10.2017 r.

WOJT GMINY, Sy iKOW
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