Rokietnica 2020-02-12

WOJT GMINY ROKIETNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej i sekretariatu w Referacie
Spoleczno-Administracyjnym Urzedu Gminy w Rokietnicy

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie .

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) minimum 2-letni staz pracy w urzedach administracji publiczne;.

7) obstuga edytora aktéw prawnych (XML} oraz elektronicznego obiegu
dokumentéw (PROTON).

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (Word, Exel),
2) komunikatywno$¢ i zorganizowanie,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,

4} odpowiedzialnos$¢, doktadnos¢, operatywnos$é, odpornosé na stres

5) uprzejmo$¢ wobec interesantéw oraz przetozonych,

6) znajomosé regulacji prawnych z Kodeksu Postepowania Administracyjnego
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezace prowadzenie i uzupetnianie Biuletynu Informacji Publicznej,

2) obsluga centrali telefonicznej, faksu i komputera,

3) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

5) wysylanie korespondencji i przesytek,

6) prowadzenie list obecnosci i ewidencji zwolnien lekarskich,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8) prowadzenie ksigzki wyjs$é stuzbowych i prywatnych, ewidencja godzin do
odpracowania i nadpracowanych,



9) dbanie o biezgce uzupeknianie informacji na tablicach ogtoszen w budynku
Urzedu Gminy oraz poszczegdlnych sotectwach,

10) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

11) wykonywanie zadafi i obowiazkéw dotyczacych spraw finansowania na
podstawie art.53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019r poz.869 t.j. z dnia 2019.05.10) objgtych w zakresie czynnosci wraz z
odpowiedzialnoscia za ich wykonanie.

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen
przetozonych

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

3) kwestionariusz osobowy

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach

5) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w
przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego)

6) pisemne o$wiadczenie o tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art.6 ust. 1, lit.t A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do
dnia 24 lutego 2020r. do godz.15,00

pod adresem: Urzad Gminy Rokietnica
37-562 Rokietnica 682

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze d/s
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej i sekretariatu w Referacie
Spoteczno-Administracyjnym”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Rokietnica, pok6j
ar 18. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (016) 622-1 391
Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.republika.pl/rokietnica_ug) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Rokietnica, 37-565 Rokietnica



