WOJT GMINY SULIKOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. KANCELARYJNYCH

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2018 r.

A. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw
publicznych.
2. Nieposzlakowana opinia.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie: srednie.
5. Doswiadczenie zawodowe: preferowane osoby z doswiadczeniem w pracy w
Samorzadzie.
6. Znajomo$¢ przepisoOw prawa z zakresu ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- 0 pracownikach samorzadowych.
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7. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow
- Excel,
- Word,
- Internet Explorer.

8. Predyspozycje osobowosciowe:

- dokladnos¢ i starannos¢ w wykonywaniu obowiazkow,
- dyspozycyjnos$¢,
- komunikatywnos¢,

- umiej¢tnosé pracy w zespole.

O ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.



B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Obshuga kancelaryjna Urzedu, w tym:

a) wysylanie korespondencji urzedowej,

b) odbidr korespondencji 1 przesylek pocztowych adresowanych do Urzedu.

2. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

3. Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondenciji.

4. Przekazywanie korespondencji do dekretacji Kierownictwu Urzedu.

5. Przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji.

6. Przyjmowanie od klientéw platnosci elektronicznych za posrednictwem terminala oraz
ich rozliczanie z Wydzialem Finansowym.

7. Obsluga poczty elektronicznej Urzedu.

8. Obsluga platformy e-puap.

9. Prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sulikow,

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

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Sulikéw, poczta
elektroniczng na adres ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu
clektronicznego lub poczta (decyduje data wplywu) na adres: Urzad Gminy Sulikow, ul.
Dworcowa 5, 59-975 Sulikow, w kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
ds. kancelaryjnych.

Nieprzekraczalny termin skladania ofert: do dnia 18.07.2018 r.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nic beda
rozpatrywane.




Kandydaci spelniajacy powyzsze wymagania zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bip.sulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sulikow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - CV, powinny byé opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.1000 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
1260).

Sulikéw, dnia 9 lipca 2018 r.
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