W6jt Gminy Jordanéw Slaski

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH | OBSLUGI RADY GMINY
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wyksztatcenie co najmniej srednie,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego,

3) biegta znajomos¢ oprogramowania MS Office, biegta obstuga komputera i Internetu,
4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, bindownica)

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
5) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) preferowana praktyka w administracji publicznej,
2) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
3) zdolnosci analityczne,

4) predyspozycje osobowosciowe konieczne: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosgé,
kreatywnos¢, konsekwentno$¢ i obowigzkowos$¢ przy realizacji zadan,

5) predyspozycje osobowosciowe pozadane: punktualnosé, rzetelnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy:

a) ewidencja korespondencji pism przychodzacych,

b) obstuga urzadzen biurowych (centralka telefoniczna, kserokopiarka, faks),

c) rejestry skarg i wnioskow, w tym:
- przyjmowanie i koordynacja skargi i wnioskow kierowanych do organéw Gminy
- przekazywanie Przewodniczagcemu Rady Gminy skarg na dziatalnos¢ Wéjta, po uprzednim

zarejestrowaniu w rejestrze,

d) rejestr zarzadzen i postanowien Wojta,



e) rejestr pieczeci i delegacji,

f) prenumerata czasopism prasowych,

g) zbior Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich — prenumerata, zlecanie introligatorowi opraw
petnych rocznikow,

h) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe,

i) wywieszanie komunikatéow, uchwat, ofert na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu,

2) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjg Rady Gminy i jej organéw:

a) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady Gminy, Komisji a po uchwaleniu planow
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do ich wykonania,

b) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i organizacjg sesji Rady Gminy, zapewnienie
przygotowania i terminowego doreczania materiatow na posiedzenia,

¢) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach organizacyjnych,

d) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i trybu przedktadania projektéw uchwat Rady Gminy.

€) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej sesji, posiedzen komisji.

f) sporzadzanie protokotow z sesji i komisiji,

g) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego uchwat do legalizacji i publikacji oraz uchwat
budzetowych do RIO,

h) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz nadzér nad sposobem ich wykonywania,

i) prowadzenie ewidencji skladu Rady Gminy i jej organow,

j) wspétudziat w opracowywaniu projektow statutéw i regulaminéw organoéw.

3) Prowadzenie Archiwum Zakladowego.

4) Aktualizacja danych w Biuletynie Informac;ji Publicznej.

. WARUNKI PRACY | PLACY:

1) wymiar czasu pracy: petny etat,
2) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony,

3) zasady wynagrodzenia - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 z p6zn. zm.).

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,



7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukonczenie osiemnastego roku
zycia,
8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski
(pok. Nr 7) lub pocztg - listem poleconym na adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
miodszego referenta ds. administracyjnych i obstugi rady gminy w Urzedzie Gminy Jordanéw

Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwca 2007 r.

W przypadku przestania dokumentow listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data wptywu
do Urzedu, a nie stempla pocztowego.
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do wymaganych dokumentow aplikacyjnych nalezy dotaczyé oswiadczenie tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzgadowych (t. j. - Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

Inne informacje:
Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych

do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Jordanoéw Slaski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢

zaswiadczenie o niekaralno$ci i zaswiadczenie o wstepnych badaniach lekarskich.






