29 stycznia 2019

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY SEUPCA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. KANCELARYJNYCH I OBSLUGI KLIENTA
W URZEDZIE GMINY W SEUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 - 400 SEUPCA

I . Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. kancelaryjnych i obstugi klienta
Podlegtos¢ stuzbowa: Wéjt Gminy Stupca

Wymiar czasu pracy: pely etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2019 r.

II. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku (preferowane: administracyjne, ekonomiczne),

3) doswiadczenie zawodowe - 3 lata (wyksztatcenie wyzsze); 5 lat (wyksztalcenie Srednie),

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

ITI1. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy na podobnym stanowisku i wyksztatcenie o profilu administracyjnym lub

ekonomicznym,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentow
urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office, poczty elektronicznej,
internetu), urzadzen biurowych i programu komputerowego eDokumenty (do rejestrowania
korespondencji wychodzacej i przychodzacej),

4) umiejetnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

5) znajomos¢ obstugi konta ePuap,

6) znajomos$¢ tematyki zwigzanej z Centralng Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej (w
tym znajomos$¢ przepisow regulujacych Ewidencje Dziatalnosci Gospodarczej)

7) znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego w tym: ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

8) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa,

9) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie w stopniu komunikatywnym,

10) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢,
systematycznos¢, terminowosé, odpornosc na stres, samodzielnosé, umiejetnos¢ rozwigzywania
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problemow oraz skutecznej komunikacji,
11) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu, w tym o zadaniach poszczegoélnych komérek

Urzedu,

2) informowanie klientdw o zasadach przyjmowania interesantow przez Wojta lub jego zastepce,
3) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur w Urzedzie,

4) udzielanie informacji na temat stanu zalatwianych spraw itp. na pytania interesantéw po
uprzednim uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznym,

5) wydawanie wszelkich niezbednych drukow, wnioskéw oraz opisow stosowanych procedur w
Urzedzie oraz zaswiadczen na wniosek interesantow,

6) wydawania kart opiséw ustug swiadczonych przez Urzad,

7) udostepnianie przepisow prawnych na zyczenie klientéw, w razie koniecznosci sporzadzanie kopii
lub wydruku tych przepiséw,

8) zbieranie przeprowadzanych przez Urzad anonimowych ankiet dotyczacych funkcjonowania
Urzedu,

9) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen, ogtoszen

(w szczegolnosci z zakresu ochrony srodowiska, sprzedazy nieruchomosci itp.) celem podania do
publicznej widomosci oraz odsytania ich do adresata z adnotacja o terminie i sposobie podania do
publicznej wiadomosci,

10) gospodarka ogtoszeniami, obwieszczeniami na tablicach w budynku i na zewnatrz budynku
Urzedu,

11) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w tym przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie
korespondencji przychodzacej oraz przesytek zgodnie z dekretacja,

12) wysytanie korespondencji,

13) obstuga urzadzen biurowych (w tym centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki),

14) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalna skrzynke internetowa Urzedu
oraz przekazywanie wiadomosci do wlasciwych adresatow,

15) przesyltanie mylnie skierowanej korespondencji do Urzedu Gminy/ Wéjta Gminy do wlasciwych
miejscowo organow,

16) prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych,

17) dbatosc¢ o przestrzeganie wpiséw w ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw
Urzedu,

18) nadzoér nad pieczatkami znajdujacymi sie w Biurze Obstugi Klienta i na stanowisku pracy,

19) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej podczas nieobecnosci inspektora ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa,
20) wykonywanie innych zadan na polecenie wdjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Stupcy,

2) przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5 - dniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin,
3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu,

5) miejsce pracy w budynku bez windy, stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

VI. W miesiacu grudniu 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace (wg zataczonego wzoru),

4) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe(wg zataczonego wzoru),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz potwierdzajaca uprawnienia do
kierowania pojazdem kat. B,

8) kandydat, ktéra zamierza skorzystac z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

9) inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw

osobiscie w Urzedzie Gminy w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca lub poczta na adres
Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko ds. KANCELARYJNYCH I OBSLUGI KLIENTA w
Urzedzie Gminy w Stupcy” w terminie do dnia 15 lutego 2019 r. (piatek) do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje

Osoby, ktore spelig niezbedne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostana telefonicznie
poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Przystapienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej gminy Stupca bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupcy,
ul. Sienkiewicza 16, 62 - 400 Stupca.

Wéjt Gminy Stupca
/-/Grazyna Kazus

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubieqgajacej sie i zatrudnienie

Oswiadczenie o niekaralnosci
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