W6jt Gminy Rozdrazew
oglasza nabor na stanowisko referenta w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktdrym mowa w
art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka
polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej/,

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

4. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego, zasad ochrony danych osobowych, instrukcji

kancelaryjnej dla organdw gminy oraz problematyki samorzadowej.

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

3. Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan.

4. Prawo jazdy kategorii ,,B”, samochdd do dyspozycji.

5. Preferowani kandydaci z doswiadczeniem w pracy: w administracji, w obstudze sekretariatu.

Podstawowy zakres zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng korespondencji i przesytek
przychodzacych.

2. Przygotowanie i wysytka korespondencji wychodzacej, prowadzenie jej ewidenciji.

3. Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran i narad organizowanych
przez Wdjta oraz ich protokotowanie.

4. Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych.

5. Wywieszanie ogtoszen na tablicy informacyjnej w holu Urzedu, prowadzenie ich rejestru.

6. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy oraz zeszytu wyjsc.
7. Obstuga kancelaryjna biura Wéjta.

8. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

9. Organizowanie obchoddw $wiat panstwowych i uroczystosci oraz ich obstuga fotograficzna.
10. Zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci urzedowych.

12. Organizacja wspbtpracy z sotectwami.

13. Wydawanie poswiadczen urzedowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w Urzedzie Gminy Rozdrazew, Rynek 3.
2. Czas pracy — peten etat — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku, od godz. 7°° do godz.
1500,
3. Bezposredni kontakt z interesantami,
4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

WskazZnik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

- wypetniony kwestionariusz osobowy,

- $wiadectwo potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie lub dyplom ukonczenia uczelni

- o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
i ich publikacje.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Urzedzie Gminy Rozdrazew, ul. Rynek 3 — biuro nr 4

do 16 marca 2018r. do godz. 15.00. w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor



na stanowisko referenta w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym”. Decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Rozdrazew.

Rozdrazew, dnia 2.03.2018r.



