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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.5.2015
WOJTA GMINY KOELBASKOWO

7z dnia 8 wrzesnia 2015 r.

Wijt Gminy Kolbaskowo oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. kancelaryjno — administracyjnych w Strazy Gminnej w Kolbaskowie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kolbaskowo 106

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. kancelaryjno — administracyjnych w Strazy Gminnej w Kotbaskowie
Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r. w
sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowa Komisje Pos§wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w
jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
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- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza

przysieglego wydane przez Ministra Sprawiedliwoscei,
wyksztatcenie wyzsze,
minimum 3 letnie doswiadczenie w pracy biurowe,
umiegjetnosé samodzielnej pracy,
umieje¢tnosé dobrej organizacji pracy,
umicj¢tnosé obstugi urzadzen biurowych,
znajomos¢ programéw komputerowych pakiet MS Office,
znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
znajomos¢ przepisow ustawy o strazach gminnych,

niekaralnos¢ za przest¢pstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

atutem bedzie staz pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos$¢ przepisoOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
wysoka kultura osobista,

umiegjetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnosé rozwigzywania zlozonych zadan , opanowanie,

umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obowiazki podstawowe:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — administracyjnych.




Zadania szczegélowe wykonywane na stanowisku:
opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno - gospodarczym,
przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondenc;ji,

przygotowywanie projektow: tytutéw wykonawczych dotyczacych egzekucji w

administracji, decyzji o umorzeniu, badz roztozeniu na raty mandatéw karnych,
przyjmowanie zgloszen interwencji i ich rejestracja,
obstuga urzadzen biurowych,

organizowanie i zaopatrywanie biura w materiaty potrzebne do funkcjonowania Strazy

Gminnej:

a) artykuly i materialy biurowe,

b) przedmioty nietrwate,

¢) srodki trwate i zaopatrzenie socjalne,

zabezpieczanie dokumentoéw, sortowanie ich, porzgdkowanie oraz prowadzenie
ulatwiajacego dostepu do dokumentéw archiwum i czuwanie nad terminowym i

prawidlowym obiegiem dokumentéw,

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,

2) zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrecznie,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do
Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadeczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) os$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo umys$ine $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,




9) o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 1. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 1. poz. 1182 ze zmianami).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub pocztg na adres
urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 wrzegnia 2015 r. wlgcznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno —
administracyjnych w Strazy Gminnej w Kolbaskowie OR.2110.5.2015”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Matgbrzata Schwarz




