Wojt Gminy Kobior

oglasza nabor na wolne stanowisko pomocnicze - sekretarki

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Kobior, ul. Kobiorska 5, 43-210 Kobior

Stanowisko : sekretarka

Do naboru moga przystapic osoby spelniajace ponizsze wymagania :

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nie karane prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszace si¢ nieposzlakowang opinig

biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, umiejetnos$¢ szybkiego pisania na
klawiaturze)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, skaner)

umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzgdowych

znajomo$¢ funkcjonowania urzgdu administracji samorzadowej

znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

staz pracy min. 3 lata

wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze
prowadzonych spraw

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ stosowania przepisOw w praktyce

komunikatywno$¢

rzetelno$¢

skrupulatnos¢

wlasna inicjatywa

dyspozycyjnos¢ 1 prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

obstuga stanowiska Wojta,

obstuga stanowiska Sekretarza Gminy,

obstluga sekretariatu,

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych w wersji papierowej
oraz w programie informatycznym,

nadzor nad zamieszczaniem ogloszen wlasnych i1 obcych na tablicy ogloszen Urzedu
oraz prowadzenie rejestru ogtoszen,

prowadzenie zbioru notatek prasowych oraz wystapien wiasnych,

organizacyjne i techniczne przygotowanie posiedzen organizowanych przez Wojta,
prowadzenie ewidencji kluczy oraz ich wydawania,



e prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,
petycji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca begdzie wykonywana w Kobiorze przy ul. Kobiorskiej 5 — siedziba Pracodawcy.
Umowa o prace¢ na czas zastgpstwa osoby nieobecne;.

6. Wymagane dokumenty :

* podanie wraz z motywacja przystapienia do naboru, nr telefonu do kontaktu

e zyciorys lub C.V.

e dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem,

e kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

e o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i pelni praw
publicznych,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany 1 nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
prowadzonego naboru.

7. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Kobior ul. Kobidrska 5, I-sze pigtro,
w terminie do dnia 4 stycznia 2016r. , w godzinach pracy urzedu tj. od 7*° do 15%°, w czwartki
od 7°° do 17%, w pigtki od 7*° do 14%, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko pomocnicze - sekretarki”.

Oferty zlozone po terminie nie bedg brane pod uwage.

Po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu.



