ZARZADZENIE NR 30/11
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie naboru na stanowisko referenta do spraw kancelaryjnych oraz obshigi sekretariatu w Urzedzie
Gminy Groédek

Na podstawie art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458, 2009 r. Nr 157, poz.1241, 2010 r. Nr 229, poz. 1494), § 1 ust. 1i § 2, Regulaminu naboru na wolne
stanowiska w Urzgdzie Gminy Grédek”, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 67/09 Wéjta Gminy Grédek z dnia 22
kwietnia 2009 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. . Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Groédek: referent do spraw
kancelaryjnych oraz obshugi sekretariatu.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powohij¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1) Wojt Gminy Wiestaw Kulesza — Przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Gminy Lilia Waraksa;
3) Skarbnik Gminy Renata Wysocka.

2. Zasady itryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okreéla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy Grodek”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 30/11
Wojta Gminy Grodek

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

OGLOSZENIE Nr 3/11

WOJT GMINY GRODEK
OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent do spraw kancelaryjnych oraz obstugi sekretariatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnos$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie $rednie;

g) wiedza na temat zadan gminy, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomos¢ Instrukeji Kancelaryjnej oraz KPA. Biegla znajomosé obstugi komputera
1 specjalistycznych programéw komputerowych w zakresie elektronicznego obiegu

dokumentow oraz Systemu ,,Cyfrowy Urzad™.
2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowana praktyka w administracji samorzadowe;j;
b) komunikatywnosé, samodzielnos$¢, inicjatywa, kreatywnosé;
c) dyspozycyjnoscé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw kancelaryjnych i technicznych zwigzanych z obstugg obywateli;
b) zapewnienie prawidlowe] obstugi obywateli przez Urzad;

c) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;

d) czuwanie nad sprawnym, zgodnym =z obowigzujacymi zasadami, obiegiem

dokumentow i korespondencji Urzedu;

e) prowadzenie ewidencji z zakresu dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu oraz

uczestnictwa w szkoleniach;

f) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie;

d) oryginal kwestionariusza osobowego;

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

f) kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje;

g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

j) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urze¢du
Gminy Grodek lub poczta na adres: Urzad Gminy Grodek, ul. Chodkiewiczow 2,
16-040 Grodek z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent do spraw
kancelaryjnych oraz obshugi sekretariatu” w terminie do dnia 7 wrzesnia 2011 r.

Aplikacje, ktére wplyna do urze¢du po wyiej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.grodek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Grodek.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézin. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.)




