BURMISTRZ
GMINY I MIASTA LUBOMIERZ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE DS. ORGANIZACYJIJNO-KANCELARYJNYCH

Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania:
I. Wymagania niezb¢dne:

. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze i minimum trzy letni staz pracy.

3. Znajomo$¢ przepiséw prawa administracyjnego, postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej.
4. Obsluga elektronicznego obicgu dokumentow EZD.

5. Pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

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

7. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne.

8. Kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

II.Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ jezyka migowego.

2. Ukonczeny kurs kancelaryjno-archiwalny.

3. Umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do obslugi poczty
elektronicznej i Internetu.

4. Umiejetnoé¢ logicznego myslenia i wiazania faktow, dociekliwoéé.

5. Zdolno$¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadar.

6. Umiejgtnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2. Obsluga elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

3. Prowadzenie ogdlnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich komérkom organizacyjnym wedlug wlasciwosci.

4. Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialow informacyjno — adresowych
dla potrzeb Burmistrza oraz tablic informacyjnych Urzedu.

5. Zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie pieczeci urzedowych
oraz sprawowanie nadzoru nad uzywaniem pieczeci znajdujacych sie
w sekretariacie Urzedu.

6. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

7. Obsluga centrali telefonicznej, faxu, telefaxu, radiotelefonu oraz prowadzenie



ewidencji rozmow telefonicznych.
8. Udzielanic informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu.
9. Obstuga techniczno — biurowa spotkan organizowanych przez Burmistrza.
10. Z upowaznienia Burmistrza po$wiadczanie wlasnor¢cznosci podpisow.
11. Zaopatrywanie oraz prowadzenie magazynu materialow biurowych
i kancelaryjnych.
12. Prowadzenie archiwum Urzegdu.
13. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne:
- wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
- przestrzeganie terminow zalatwianych spraw,
- nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji stanowiska pracy,
- sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

- opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Burmistrza,

IV. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,
b) list motywacyjny,
c) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie/ kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych/ |
dodwiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy/, kwalifikacje iumiejetnosei,
d) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o nickaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslinie,

¢) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku,

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
. Nabor na stanowisko ds. organizacyjno - kancelaryjnyeh” do dnia 30.12.2014 r. w sckretariacie Urzedu Gminy i

30

Miasta w Lubomierzu Plac Wolnosci | godzinach od 8 do 16® w poniedzialek i od 7" do 15" w pozostale dni

tygodnia.
7 wybranym kandydatem Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz zawiera umowg o pracg .

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
preetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 =z p.
zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 . o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1438).

Burmistrz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyn.




