OGLOSZENIE
WOJt Gminy Kuznica z siedzibg w Kuznicy,
ul. Plac Tysiaclecia PP 1, 16-123 Kuznica
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. kancelaryjnych w Urzedzie Gminy KuZnica

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane magisterskie;
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
4) niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub-
przestepstwa skarbowe;
5) minimum 3 lata do$wiadczenia zawodowego;
6) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra organizacja pracy;

2) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, dokladnosé, profesjonalizm, odporno$é na
stres;

3) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego;

4) znajomo$¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, wustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi;

5) znajomo$é instrukeji kancelaryjnej dla gmin,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu;

2) czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, obiegiem oraz wysylka korespondencji w
urzedzie, w tym z elektronicznym obiegiem dokumentow;

3) obstuga szkolen oraz konferencji przygotowywanych przez Urzad,

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng i gastronomiczng napojéw alkoholowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) kwestionariusz osobowy;

3) list motywacyjny;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

5) kserokopie swiadectw pracy;

6) oswiadczenie o stanie zdrowia;

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe; :

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i um1ej¢tnoss:1ach

Wybrany w wyniku naboru kandydat na w/w stanowisko przed zawarciem umowy o
prace zobowigzany jest do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, CV, list
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motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do prowadzenia
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2014 ., poz. 1202)."

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminiec do dnia 23.03.2015 roku do godziny 15%
w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Kuznica, ul. Pl. Tysiaclecia PP 1, 16-123
KuZnica w sekretariacie (pokdj numer 19) lub pocztg z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze podinspektor ds. kancelaryjnych” Decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy Kuznica. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda. rozpatrywane.

6. Warunki pracy na stanowisku:
Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do 6-miesiecy z wynagrodzeniem
w przedziale 1750,00 — 2000,00 zt brutto,

7. Informacje dodatkowe: _
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Kandydaci spelniajacy niezbgdne wymagania zostang powiadomient telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.

Dokumenty, ktére wplyng niekompletne lub po uplwie wskazanego terminu, nie bedg
rozpatrywane (liczy sie data wphwu do Urzedu).
Zlozone aplikacje nie podlegajqg zwrotowi,

Kuznica, dnia 06 ...... marca 2015 r.
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