Koscielisko, 11.01.2021 r.

Wojt Gminy Koscielisko

ogtasza nabér na umowe na zastepstwo w Urzedzie Gminy Koscielisko na
stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu

1. Nazwa o adres jednostki

Urzgd Gminy Koscielisko

ul. Strzelcdw Podhalanskich 44, 34-511 Koscielisko

2. Okreslenie stanowiska

Podinspektor ds. obstugi sekretariatu

Umowa na zastepstwo

3. Wymagania niezbedne:

1))
2)
3)
4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

wyksztatcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra obstuga komputera i znajomos¢ pakietu MS Office.

obstuga urzgdzen biurowych

4. Wymagania dodatkowe

)]
2)
3)
4)

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow

wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ sporzgdzania pism urzedowych

predyspozycje osobowosciowe: sumiennosc, starannose, rzetelnosc,
komunikatywnos¢, systematyczno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnoS¢ pracy w

zespole



5. Zakres obowiqzkow:

1) prowadzenie sekretariatu, w tym:

- ewidencjowanie korespondencji przychodzgcej oraz zapewnienie jej wtasciwego i
terminowego obiegu

- wysytanie korespondencji Wéjta

- obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Wojta: prowadzenie
rejestru zarzgdzen, korespondencja elektroniczna, skanowanie i archiwizowanie
dokumentdw, inne.

- prowadzenie kalendarza spotkan Wojta

- organizacja spotkan prowadzonych przez Wojta

- inne sprawy zlecone przez Wojta: przygotowanie prezentacji, protokotowanie,
kserowanie, itp.

- odbidr przesytek i ofert przetargowych

2) Obstuga spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej (BIP)

- wprowadzanie: zarzqdzen, ogtoszen, obwieszczen, sprawozdan i interpelacji z

odpowiedziami

- inne: administrowanie, wprowadzanie pozostatych danych, sprawdzanie i ich
aktualizowanie

3) Sala obrad

- Przygotowanie sali obrad, konferencyjnej na Komisje, sesje i inne spotkania Wéjta
4) Obstuga systemu powiadamiania mieszkancow - wiem.co

- wysytanie wiadomosci, uzupetnianie konta, zapisywanie nowych oséb

5) Korespondencija przychodzgca i program SIDAS

- rejestrowanie i skanowanie pism przychodzgcych do Urzedu Gminy

- rejestrowanie i rozsytanie pism w programie SIDAS

5.Informacja o warunkach pracy
1) praca w Urzedzie Gminy Koscielisko w petnym wymiarze czasu pracy
2) praca przy komputerze

3) czas pracy obejmuje godziny pracy Urzedu

é6.Wymagane dokumenty i oswiadczenia :
1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/ wraz z przebiegiem pracy zawodowej

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,


http://wiem.co/

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze, posiadanie innych

uprawnien,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa

pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),- dokument fakultatywny

6) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci (kursy

specjalistyczne, studia podyplomowe itp.),- dokument fakultatywny

7) kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamose oraz

poswiadczajgcego obywatelstwo kandydata,

8) osSwiadczenie kandydata o nastepujgce;j tresci: ,,Oswiadczam, ze nie
bytam/bytem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe”,

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej

zdolnosci do czynnosci prawnych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na

stanowisku urzedniczym.

Dokumenty list motywacyjny i szczegdélowe CV powinny byé opatrzone

wtlasnorecznie podpisang klauzulqg:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 z 2018 r. poz. 138, 723.) oraz Ustawq z an. 21.11.2008 o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.)

V. Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Koscielisko lub pocztg na adres: Urzgd
Gminy Koscielisko, 34-511 Koscielisko, ul. Strzelcdw Podhalanskich 44 w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Umowa na zastepstwo na
stanowisku sekretarki” do dnia 25.01.2021 r. do godz. 15.00

Uwaga:

Niniejsza oferta nie stanowi ogtoszenia o naborze w trybie konkursowym
poniewaz zgodnie z art.12 ust.2 zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnosciq pracownika nie podlega procedurze
naboru w drodze konkursu.

Osoby, ktére bedq spetnialy wymagania niezbedne zostanq zaproszone
na rozmowe z Wéjtem Gminy.



Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostanq zatrudnione bedzie moina
odebrac lub zostanq zniszczone.

Oferty niekompletne bgdz ztozone po terminie nie bedq rozpatrywane.

Wéjt Gminy moze anulowaé ogtoszenie o poszukiwaniu pracownika bez
podania przyczyn.

* aruk kwestionariusza mozna ofrzymac w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru lub
pobrac ze strony infernetowej www.gminakoscielisko.pl.

Wit
/-/Roman Krupa



