Ogloszenie o naborze Grudziadz, 30.11. 2017 r.
SA0.2110.7.2017

Wojt Gminy Grudzigdz
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. obstugi interesantéw w Referacie Organizacyjnym i Kadr

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: podinspektor ds. obshugi interesantow
3. Wymagania:

Wymagania_niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22016 ., poz. 902 z p6zn. zm.) tj.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie:

- $rednie

lub

- wyzsze: studia I lub II stopnia

f) w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze

b) znajomo$¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow

¢) znajomo$¢é przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegoOlnosci ustaw: ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie ~danych osobowych,
kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia w  sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

d) dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

e) posiadanie prawa jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

f) dyspozycyjnos¢, sumiennosc, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc,

g) umiejetnos¢ podejmowania decyzji, logicznego myslenia, dziatania w sytuacjach stresowych,

h) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych czynnosci m.in.:

a) prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zaktadowego oraz nadzorowanie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

b) zapewnienie prawidlowe;j obstugi mieszkancow przez Urzad;

¢) udzielanie informacji, co do sposobow i terminéw zalatwiania spraw w Urzedzie;

d) wydawanie drukow i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie;

¢) wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Urzedzie;

f) przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskow i korespondencji przynoszonych osobiscie
przez interesantow, koordynacja sprawdzenia kompletnosci wymaganych zatacznikéw i przekazywanie
wedtug kompetencji;

g) wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych w poszczegdlnych referatach;

h) obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu;

i) prowadzenie dziennika korespondencji urzgdowej;

j) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem korespondencji;

k) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego; stanu technicznego sprzetu,
maszyn i urzadzen oraz zakupem materiatow biurowych, srodkow czystosci, prowadzenie magazynu
materiatowego;

1) prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikéw i czasopism,



m)wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:
—  wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na
rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,
—  podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy zwigzanych z profilaktyka i
ochrong zdrowia

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — petny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie Gminy Grudzigdz Regulaminem Pracy,

b) wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Grudziadz,

¢) miejsce pracy: parter Urzgdu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

€) umowa O pracg na czas okreslony min. 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) o$wiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 poz. 922).”,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (oryginaly do
wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych 3-letni staz pracy (oryginaly do wgladu) w przypadku
wyksztatcenia $redniego,

f) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelnag zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
zamieszczonym w zataczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn.
zm.),

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie 11 grudnia 2017 roku do godz. 15'% z podanym
telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38,
86-300 Grudziadz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Naboér na stanowisko podinspektor ds. obstugi
interesantow”. Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu Gminy Grudzigdz po danym terminie oraz
dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne] www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega Sig mozliwoéé odwolania naboru bez podania
przyczyny.




