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Jelesnia 28.10.2016 .

OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STAN OWISKO
Urzednicze - Biuro podawcze
W URZEDZIE GMINY W JELESNI

Urzad Gminy w Jeledni
ul. Plebanska 1
34-340 Jelesnia

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j. t. Dz. U. 22016 r. poz. 902) oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze tj. na
stanowisko:

BIURO PODAWCZE

1. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, 0 ktérym mowa powyzej musi:
l.posiada¢ obywatelstwo polskie
2.posiadac stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
3.nie by¢ karana za przestepstwo popelnione umyslnie
4.cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: wyzsze

- znajomos$¢ pakietu Office, znajomos$¢ programu Prosod (elektroniczny obieg dokumentow),
podstawowe zagadnienia Internctu, obstuga poczty elektroniczne;j

- znajomos¢ techniki pracy biurowej, obstuga urzadzen biurowych (fax, drukarka, ksero, skaner)

- minimum 6-m-ny staz w administracji

- samodzielnos$¢ w prowadzeniu powierzonych spraw, komunikatywnogé

o

3. Wymagania dodatkowe:
-Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnos¢, umiejetnosé
sprawnej organizacji pracy, rzetelnosé, terminowosé, zaangazowanie, odpowiedzialnosé

4.Do zadan osoby zatrudnionej na powyzszym stanowisku nalezeé bedzie:

I. Biuro Podawcze

L. Prowadzenie elektronicznego dziennika podawczego -Prosod
Z, Przyjmowanie, scgregowanie , kserowanie i przekazywanie przyjetej korespondencii

pomigdzy poszczegolne komorki organizacyjne stosownie do wewngtrznych ustalen i dekretacji

w tym zakresie okreslonych przez Sekretarza Gminy Jelednia.,

(S

. Drukowanie rejestru pism przychodzacych.

4. Prowadzenie ewidencji i kontroli obiegu dokumentéw w urzedzie.
5. Rejestracja rachunkéw i faktur oraz prowadzenie ewidencji w dzienniku w tym zakresie.
6. Udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie.



7. Prowadzenie i przechowywanie dziennikw korespondencyjnych,

8. Wydawanie drukéw interesantom j pomoc przy ich wypetianiu.

9. Przyjmowanie wszelkiej korespondenc;ji i przesytek listowych oraz wydawanie potwierdzen
przyjgeia korespondencii.

10. Wysylanic korespondencji.

I'l. Odbieranie i tczenie telefondw - obstuga centrali telefoniczne;j.

12. Obstuga laxu i xero.

I3. Wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy
oraz Dyrektorom placéwek oSwiatowych,

14. Redagowanie krotkich pism i informacji.

I5. Wywieszanie i zdejmowanie ogloszen i pism na tablicach ogloszen w siedzibie urzedu.

Wykonywanie innych polecen i ¢zynnosci wydanych przez Wojta Gminy

5. W miesigeu poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
nicpetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyiny, schody,
b) czas peten wymiar. przecigtnie 40 — godzin tygodniowo,
¢) bezposredni kontakt 7 interesantami,

7.Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. C.V. z zapisem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

4. kserokopi¢ dokumentgw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata

zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu,

oSwiadezenie kandydata zlozone pod ()dpo‘viedzialnosciq karng o niekaralnosei za

umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe, a takze o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i

korzystaniu z peli praw publicznych,

6. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

7. zaSwiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

bd

Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie podpisane.



Dokumenty, o ktérych mowa Powyze] nalezy skladaé w Urzedzie Gminy w
Plebanska 1 , 34-340 Jelesnia, w zaklejonych kopertach z dopiskiem
stanowisko urze¢dnicze —biuro Podawcze w Urzedzie Gminy w Jelesni”
listopada 2016 r. do eodz. 15.00

Jele$ni wul.
» Konkurs na wolne
W terminie do dnia 15

List¢ Kandydatéw dopuszczonych do selekeji konicowej, jak réwniez termin
i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw podane zostang na tablicy ogloszen

w Urzedzie Gminy i w BIP.
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