Urzad Gminy Miléwka
UL. JANA KAZIMIERZA 123
34-360 MILOWKA
NIP 553—-17—01-057

ROK.211(0°22017°
Ogloszenie
Woéjta Gminy Milowka
0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Miléwka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Miléwka
2. Stanowisko pracy: pracownik ds. obstugi kancelarii wéjta
3. Warunki pracy: 1 etat; praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

| spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepenosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

S. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

— peina zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

— obywatelstwo polskie,

~ biegla znajomos¢ obstugi komputera,

- wyksztalcenie wyzsze,

= €O najmniej roczny, udokumentowany staz pracy w jednostce administracji publicznej, na stanowisku
na ktorym realizowane byty zadania jak w punkcie 7 ogloszenia,

—  Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.J. Dz. U. 22017 r. poz. 1257):

— znajomosé¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875)

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

6. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

— wysoka kultura osobista,

— nieposzlakowana opinia,

— komunikatywnosé¢,

— fatwos¢ uczenia sig, przyswajania przepisoéw i ich stosowania.

7. Zakres zadan na stanowisku pracy:

— Wwykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu.

~ Przygotowywanie Kkorespondencji wdjta, jej ewidencjonowanie, przekazywanie do wysylania
I dorgczanie do komorek i jednostek organizacyjnych,

— Pprzygotowywanie zarzadzen wojta, ich rejestrowanie, dystrybuowanie do komérek i jednostek
organizacyjnych oraz ich przechowywanie,

— wprowadzanie informacji na strone internetowa urzedu, monitorowanie Jjej zawartosci oraz
aktualizowanie i rozwijanie jej tresci,

— prowadzenie rejestru i zbioru procedur ustug administracyjnych wykonywanych przez Urzad Gminy
i jednostki organizacyijne,

— nadzor nad wykonywaniem aktualizacji kart ustug,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami w urzedzie,

8.  Wymagane dokumenty:
— List motywacyjny — podpisany,
— Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowvch).



~  Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zalacznik do ogloszenia,

—  Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

—  Dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe,
egzaminy zawodowe, kursy),

—  Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

~ Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych,

— Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

9. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach do
dnia 14 listopada 2017 r. do godz. 15:00. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,NABOR NA
STANOWISKO: pracownik ds. obslugi kancelarii wojta”

Oferty mozna sktadaé osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Milowka
34-360 Milowka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku zlozenia oferty poczta, za datg zfozenia oferty przyjmuje si¢ dzien jej wptynigeia do Urzedu.

Nabér odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz Zarzadzeniem nr 0151-62/2009 z dnia 16 czerwca 2009 r. z pozn. zm.
(tekst zarzadzenia jest dostepny na stronie www.bip2.milowka.com.pl) w zakladce ,,Praca w urzedzie™.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Miléwka. Upowaznionym do
bezposrednich kontaktow z kandydatem jest pan Zbigniew Indyk — Sekretarz Gminy p.6, tel. 33 8637190
wew. 14

Milowka, dnia 03.11.2017 r.
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