Zalacznik do zarzadzenia Nr 7/0050/2019
Wajta Gminy Stary Lubotyn
Urzad GminyadStarymd A{b6tyniu

oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. obslugi sekretariatu
w Referacie Administracji i Spraw Obywatelskich

1. Wymagania od kandydata:

a) Wyksztatcenie:

niezbgdne: §rednie

dodatkowe: wyzsze (pozadane o kierunku administracyjnym)

b) Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: 2 lata na stanowisku zwiazanym z obstuga sekretariatu

Dodatkowe umiejetnosci:
e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i
internetu oraz umiejetnosc redagowania tekstow,
o wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
« umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi Urzedu,
¢ umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
¢ umiejetnos¢ organizowania pracy,
« umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnosc bieglego postugiwania sig aktami prawnymi.

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
« Kodeks Postepowania Administracyjnego,
o Ustawy o samorzadzie gminnym,
+ Ustawa o pracownikach samorzadowych,
e Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,
¢ Ustawa o ochronie informacji niejawnych,
¢ Ustawa o finansach publicznych,
« Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o Ustawa o ochronie danych osobowych

Ponadto od kandydatéow oczekujemy:
o fatwosci nawigzywania kontaktow,
o komunikatywnosci i wysokiej umiejetnosci wspotpracy w zespole,
o obowiazkowosci i rzetelnosci
e odpornosci na stres,
» umiejetnosci realizacji rownolegtej kilku procesow,
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e asertywnosci,

e samodzielnos$ci, kreatywnosci,

o konsekwencji,

¢ odpowiedzialnosci,

e radzenia sobie w relacjach z trudnym klientem.

2. Zakres zadan na stanowisku:

Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Wojta:

¢ pisanie pism, ktore Wojt pozostawia do wlasnego zatatwienia,

o pilnowanie terminéw odpowiedzi,

o znakowanie pism,

» prowadzenie kalendarza Wojta, w tym prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow,

o rezerwowanie termindéw spotkan,

o powiadamianie o spotkaniach,

» kontaktowanie si¢ na zewnatrz w sprawie organizacji spotkan,

» obstuga kontaktéw telefonicznych,

o rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami;

» przyjmowanie korespondencji do podpisu oraz zwrot podpisanej korespondencji na
stanowiska pracy;

Obstuga kontaktow emailowych z Urzedem:
e e-maili oraz kierowanie ich do korespondencji,
¢ w przypadkach pilnych przedkiadanie do natychmiastowej dekretacji Sekretarzowi lub
Zastepcy Wojta.

Obstuga klientéw w sprawie skarg i wnioskdw, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskow:

¢ ewidencjonowanie wplywajacych do Urzedu skarg i wnioskow,

¢ pilnowanie termindéw odpowiedzi,

e udzielanie odpowiedzi.

Obstuga posiedzen Wojta odbywajacych sig¢ w gabinecie Wojta - przygotowywanie miejsca
dla gosci facznie z poczestunkiem. Prowadzenie rejestru upowaznien, pieczgci i pieczatek
urzedowych pracownikéw Prowadzenie rejestru kontroli jednostki i rejestracja protokotow
kontrolnych. Wystawianie i rejestrowanie delegacji pracownikow:

o wystawianie delegacji,

« ewidencjonowanie delegacji,

e zaznaczenie w liscie obecnosci,

« prowadzenie rejestru delegacji.

Wykonywanie innych polecen przetozonych w zakresie kwalifikacji pracownika
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3. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy - | etat

4.2 Praca™:
o W pomieszczeniu biurowym (I pigtro, brak windy)
e wzespole
o przy sztucznym oswietleniu

e Wymagajaca*:

- wymuszonej pozycji ciata - szczegdlnej koncentracji - obstugi komputera i programéw
komputerowych - obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax) - dobrej ostrosci
wzroku - czestego kontaktu z ludZzmi - przemieszczanie si¢ pomiedzy pomieszczeniami i
budynkami urzedu

5. Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

Dokumenty niezbedne:

» oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.bip.lubotyn.pl

o kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 doswiadczenie
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb naboru,

+ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z peini praw publicznych oraz niekaralnos$ci za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» za$wiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbyta stuzbe przygotowawcza,

» dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.).

Dokumenty dodatkowe:
o list motywacyjny,

e zyciorys (CV).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
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Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesyla¢ na adres:

Urzad Gminy w Starym Lubotyniu, Stary Lubotyn 42 07-303 Stary Lubotyn, Kancelaria
Urzedu, pok. 13

w terminie do dnia 22 maja 2019 roku z dopiskiem na kopercie: ,,Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu w Referacie Administracji i Spraw Obywatelskich Urzgdu Gminy w Starym
Lubotyniu”

7. Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.
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