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WOIJT GMINY BOBROWNIKI OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Gminy Bobrowniki, ul. Gminna 8; 42-583 Bobrowniki

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze II stopnia,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
znajomosc przepisow: instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, instrukeji
archiwalnej, kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym,
kodeks cywilny, o pracownikach samorzadowych

pea zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw:

- 0 oplacie skarbowej,

- 0 ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,
znajomosc¢ programu do elektronicznego obiegu dokumentow PROTON
prawo jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu Gminy w tym przyjmowanie, wysylanie,
rozdzielanie korespondencji i jej ewidencja,

organizowanie narad z sottysami i ich obstuga kancelaryjna,

przekazywanie wlasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu ustalen z narad z
sottysami i zebran wiejskich oraz monitorowanie ich realizacji,

prowadzenie zbioru protokotéw z zebran wiejskich i podejmowanych uchwat,
przekazywanie goiicom obwieszczen Wojta Gminy oraz informacji urzedowych do
upublicznienia na tablicach ogloszen w poszczegolnych sotectwach gminy,

obstuga centrali telefonicznej Urzedu Gminy, taczenie rozmow,

obstuga stanowisk tgcznosci faksowej i radiotelefonicznej. /



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w wymiarze pelnego etatu,

* praca w rownowaznym systemie czasu pracy, godziny pracy Urzedu: poniedziatek,
czwartek 7:00 — 16:00, wtorek, sroda 7:00 — 15:00, piatek 7:00 — 13:00,
praca ma charakter administracyjno — biurowy, zdarzaja sie wyjazdy w teren,
wystepujq bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczeri
biurowych i sanitarnych, brak wind i podjazdéw dla niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

+ list motywacyjny,

+  zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie Swiadectw pracy, lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie,
kserokopie Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

+ oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,
kserokopia prawa jazdy kat. B.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Bobrowniki: ul. Gminna 8, 42-583 Bobrowniki, pokdj nr 13, lub poczta na adres Urzedu z
dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Spraw
Obywatelskich”

w terminie do dnia 2 marca 2018 r. (decyduje data stempla pocztowego). Aplikacje, ktére
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

7. Inne informacje

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekracza 6%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego droga
telefoniczna.




