NABOR NA STANOWISKO POMOCNICZE
(UMOWA NA CZAS OKRESLONY)

STANOWISKO: SEKRETARKA

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracja lub pokrewne,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie podstawowe]j wiedzy z zakresu:

* ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
Z2017r., poz. 1257 ze zm.),

*  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 1., poz. 994 ze zm.),

*  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz.
902 ze zm.),

*  ustawy z dnia 10 maja 2018 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 ., poz. 1000),

*  ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 ., poz.
1764 ze zm.),

* ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych (tekst jednolity - Dz. U z 2017 r., poz. 1523),

*  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
1579 ze zm.),

*  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze
zm.),

* ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1044 ze
zm.), _ , .
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 styt_znia 2011 r. w sprawie instrukg;ji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.),
znajomos¢ procedur administracyjnych,
wiedza nt. obstugi biurowych programéw komputerowych (w tym edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne), ‘

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.



WYMAGANIA DODATKOWE (kandydat nie musi ich spetniac):

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie zatrudnienia w jednostce samorzadu
terytorialnego lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

umiejgtnos¢ obstugi edytora aktéw prawnych XML, Systemu Informacji Prawnej ,,LEX dla
Samorzadu Terytorialnego”,

znajomos¢ Statutu Gminy Jordandw Slaski,

zdolnosci analityczne,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, punktualnosé, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, konsekwencja
i obowigzkowos¢ przy realizacji zadar,

pozadane predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, umiejetnosé organizacji pracy, wysoka
kultura osobista, ugodowos¢, elastycznosé, spostrzegawczos,

gotowosc do czestych wyjazdéw i podnoszenia swoich kwalifikacji,

prawo jazdy kat. ,,B”.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

obstuga sekretariatu urzedu:

a) ewidencja korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych,

b) obstuga urzagdzer biurowych (centralka telefoniczna, urzadzenie wielofunkcyjne),

c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym:
- przyjmowanie, koordynacja skarg i wnioskéw kierowanych do organéw gminy,
- przekazywanie przewodniczacemu rady Gminy skarg na dziatalnos¢ wdjta, po

uprzednim zarejestrowaniu w rejestrze,

d) prowadzenie rejestréw, w szczegdlnosci: zarzadzeri i postanowieri wdjta, pieczeci,
delegaciji,

e) prowadzenie ewidencji ofert przedfozonych w ramach postepowari o zamdwienie
publiczne,

f) prenumerata czasopism,

g) zaopatrywanie urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe,

h)" wywieszanie komunikatéw, uchwat, ofert na tablicy og%oS_zerﬁ w budynku urzedu,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiqza'nych z.organizach rady i jej organdw:

a) wykonywanie prac zww;zanych z przygotowaniem i orgamzaqq sesji rady, zapewnienie
przygotowanla i terminowego doreczania matena’row na posnedzema,

b) opracowywanie projektéw uchwat w ramach wykonywanych zadari,

¢) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej sesji, posiedzer komisji,

d) sporzadzanie protokotéw z sesji i komisji,



3)
4)

5)
6)

7)
8)

e) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego uchwat celem badania i publikacji oraz
uchwat budzetowych (finansowych) do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

f) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz monitorowanie sposobu ich wykonywania,

g) prowadzenie ewidencji sktadu rady i jej organdw,

h) wspétudziat w opracowywaniu projektéw statutéw i regulamindw organdéw,

obstuga wyboréw soteckich i sporzadzanie z nich dokumentacji,

opracowanie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw urzedu,

wypetnianie zadani wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz z ustawy

o dostepie do informacji publicznej,

aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej,

zastepstwo, w ramach posiadanych kwalifikacji i uprawnier, pracownika urzedu stanu

cywilnego.

WARUNKI PRACY | PEACY:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) umowa zawarta na czas okreslony - przewidywany okres zatrudnienia: od lipca 2018 r. do
listopada lub grudnia 2019 r.

3) zasady wynagrodzenia - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936),

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstugg klienta,

5) stanowisko pracy usytuowane na | pietrze, wyposazone w zestaw komputerowy,

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdw pracy,

7) istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos$é do budynku
0s6b niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu),

8) pomieszczenia  higieniczno-sanitarne nie - s3  dostosowane do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

- WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu dos?wiédczenia
zaWOdowego, ' ' |

3) kserokopie swiadectw.pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wyszczegolnionym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie osiemnastego
roku zycia,

9) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw
Slaski (sekretariat - pok. Nr 8) ul. Wroctawska 55 55-065 Jordandw Slaski lub poczta - listem
poleconym na adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko sekretarki (umowa na czas

okreslony w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 lipca 2018 r.

W przypadku przestania dokumentéw 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.

Organizator procesu rekrutacyjnego zastrzega sobie prawo do jego odwotania, bez podania przyczyn.

Do wymaganych dokumentdw aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ oswiadczenie tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22018 r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902 ze zm.)".

WGjt Gminy Jordandw Slgski

(-) Henryk Kuriata



