Przeworno, dnia 17 stycznia 2020 r.

WOIT GMINY PRZEWORNO
oglasza nabor na wolne stanowisko pomocy i obstugi

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno;

2.
3.

Stanowisko pomocy i obstugi: Sekretarka
Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum srednie.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

znajomosc zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego,

znajomosé przepisow prawa, tj. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

dyspozycyjnoéé, zaangazowanie i samodzielno$é przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnoé¢ dobrej organizacji pracy na wfasnym stanowisku jak i w zespole,
odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnos¢ oraz dyskrecja,

wysoka kultur osobista,

umiejetnos$¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepisow prawnych,
komunikatywnos$¢, odpornosé na stres,

prawo jazdy kat. B,

biegta znajomosé¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, znajomos$¢ oprogramowania
komputerowego srodowiska Windows.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie sekretariatu Urzegdu Gminy Przeworno w tym: obstuga urzgdzen biurowych tj.
faks, ksero, centrala telefoniczna,
informowanie interesantéw o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz organizowanie
ich spotkan z Wéjtem Gminy, Sekretarzem Gminy tj. prowadzenia kalendarza spotkar,
zaopatrywanie pracownikéw w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe,
kancelaryjne i srodki czystosci,
prowadzenie rejestru uméw, zleceri i zamdwieri, upowaznier, delegacji pracownikow,
ksigzki kontroli,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw wplywajacych do Waéjta Gminy,
sprawowanie obstugi biurowej Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy oraz kierownictwa Urzgdu
Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu kultury i Swietlic wiejskich,
przygotowywanie  upowaznied oraz  zamowien/zlecen na  zakup  artykutéw
niezbednych do organizacji imprez okoliczno$ciowych w Sotectwach Gminy Przeworno
organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatem Wdjta,
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6.

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

obstuga poczty elektronicznej urzedu i serwiséw internetowych gminy,

zbieranie i opracowywanie informacji, sprawozdan na potrzeby Woéjta w tym:
przygotowywanie pism wychodzacych na potrzeby Wdjta Gminy,

odbidr, rejestracja i rozdziat korespondencji przychodzacej pomiedzy poszczegdlne referaty,
odbidr, rejestracja korespondencji wychodzgcej z poszczegdlnych referatow oraz wysytanie
jej za posrednictwem poczty tradycyjnej jak i rowniez e-mailowo,

archiwizowanie i porzagdkowanie dokumentacji sekretariatu,

przygotowywanie i organizacja paczek mikofajkowych dla dzieci z Gminy Przeworno,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta Gminy i Sekretarza Gminy,
zastepstwo stanowiska ds. osobowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
praca w pozycji siedzacej wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg komputera i innych
urzadzen biurowych.

7. Wymagane dokumenty:

Uwagi

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

kopie swiadectw pracy potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

dokumenty potwierdzajgce wiedze i doswiadczenie oraz spetnienie wymagan niezbednych,
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych — wedfug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,
os$wiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego,

11) podpisany przez kandydata obowigzek informacyjny — rekrutacja osoby majacej podjac

prace — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

12) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedtug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP.

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia 2020
roku do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko Sekretarki”
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok. nr 15) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 07:00 do 15:00, we wtorek

w godzinach od 07:00 do 16:00 oraz w pigtek w godzinach od 07:00 do 14:00.

Na kopercie, w ktérej aplikujacy sktada swoje dokumenty aplikacyjne powinien by¢ wskazany adres
do korespondencji oraz nr telefonu.
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Dokumenty sktadane w kopiach powinny byé opatrzone klauzulg ,za zgodno$é
z oryginatem” data i podpis wiasnoreczny aplikujacego.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepnej.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej tylko kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni odrebnym pismem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,
nie diuzszy niz 6 miesiecy, a w przypadku braku zastrzeien, po uptywie tego okresu zostanie
zawarta kolejna umowa.




