Wojt Gminy Ceglow
ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4, 05-319 Cegtow
tel.(0 25) 759 59 48, fax (0 25) 759 59 38

e-mail; urzad@ceglow.p]

www.ceglow.pl

Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 2014,
poz. 1202)

Wéjta Gminy Ceglow, ul, Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Cegtow
Ogtasza otwarty nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Podinsp. ds. obstugi kancela rii, archiwum zakladowego, promocji i spraw spolecznych,
Oferta Nr 1/2015
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra:

- jest obywatelem polskim, obywatelem kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéry na podstawie umdw
migdzynarodowych Iub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

- posiada kwalifikacje zawodowe Wwymagane do wykonywania prac na okreslonym stanowisku
- ma petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pei praw publicznych
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcja kancelaryjna okreslona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,

- obsluga interesanta w zakresie kompleksowe;j informac;ji urzedowej dotyczacej udzielania informacji
0 procedurach zatatwiania spraw,

- Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentéw sktadanych przez interesantow,

- rejestrowanie spraw | niezwloczne przekazywanie ich do Wojta Gminy,

- wdrazanie, obstiga komputerowego systemu rejestracji i obiegu dokumentéw,

- wysylanie i rozdzielanie korespondencji zewnetrznej | wewngtrznej,

- wWspoldzialanie w zakresie promocji gminy,

- przygotowywanie pism okolicznosciowych,

- prowadzenie archiwum zakladowego (przyjmowanie dokumentow do archiwum, wypozyczanie dokumentéw z
archiwum, brakowanie dokumentéw w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym),

- obsluga urzadzen biurowych,

Wyksztalcenie:
- Wyzsze lub $rednie, kierunek: administracja lub politologia.

Wymagania niezbedne:

- €0 najmniej roczny staz pracy w administracji,

- peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z pemni praw publicznych,

- brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. 2013, 594..1)

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwea 1960 r. (Dz. U. 2013. 267 Jr),
- Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakfadowych, z dnia 18§ stycznia
2011 roku (Dz. U. 201 1.14.67)

- Znajomos¢ ustawy o dostepnie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U.2014.782 j 1),

- Znajomos¢ ustawy o ochronje danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 2014. 1182 jt),

- umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office.




Wymagania pozadane:

- kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia,

- umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow i rejestrowania przychodzacej poczty w tym systemie
- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

- umiejetno$¢ redagowania testow,

- umiejetnos¢ organizacji i prowadzenia imprez okolicznosciowych i plenerowych,

Warunki pracy na stanowisku:

- wymiar zatrudnienia — petny etat,

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

- praca w budynku Urzedu Gminy Cegtéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Cegtow, budynek z barierami
architektonicznymi, nie dostgpny dla 0séb na wozku,

- praca w podstawowym czasie pracy: pon. 8.00-16.00

- praca w zespole,

- codzienny kontakt telefoniczny,

- bezposredni kontakt z klientem.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepemosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wiasnorgcznymi podpisami, klauzulg: ,,Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.z2014 r, poz. 1182
tJ)

- kopia dowodu osobistego,

- kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje

- kserokopie §wiadectw pracy,

- oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych,

- o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (strona www.bip.ceglow.pl/formularze)

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z
uprawnienia wynikajacego z art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce sktadania ofert.
Oferty nalezy skfada¢ / przesta¢ w terminie do:
10 lutego 2015 roku do godz. 16.00, osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy pokdj nr. 1 lub poczta na adres: Urzad
Gminy Cegléw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow, w zamknicte] kopercie A4 z dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko
Podinsp. ds. obslugi kancelarii, archiwum zakladowego, promocji i spraw spolecznych”
Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Ceglow.

Informacje dodatkowe

- zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (tj. Dz, U. Nr 232, poz. 1458)
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze wynik naboru podany bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej www.bip.ceglow.pl, oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Ceglow.

- Wojt Gminy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia naboru tylko na podstawie ztozonej dokumentacji.

- Oferty zlozone lub wystane po terminie nie bgda rozpatrywane i zostana odrzucone,

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.




