URZAD GMINY W DYNOWIE
UL. KS.J. OZQGA 2
36-065 DYNOW

OGLASZA
oz dniem 10 czerwca 2015 roku
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. administracyjnej obslugi klienta w Biurze Obslugi Klienta
w Urzedzie Gminy w Dynowie
(nazwa stanowiska pracy)

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi speiniaé nastgpujagce wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) polskie obywatelstwo

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych

c) wyksztatcenie Srednie z maturg

d) nieposzlakowana opinia

e) nie karanie za przestepstwo popetnione umyslnie

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

a) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych

b) biegla umiej¢tnos¢ obstugi systemu do elektronicznego obiegu dokumentow
PROTON

C) biegta umiejetnosé obstugi systemu CEIDG (Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnos$ci Gospodarczej).

d) mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku

e) umiejetnos¢ redagowania korespondencji oraz zwigztych informacji

f) umiejetnos$¢ obstugi systemu ewidencji i rozliczania optat za §mieci

Ponadto kandydat na stanowisko ds. administracyjnej obstugi klienta powinien
posiada¢ umiejetnos¢ biegle; obslugi komputera, w zakresie podstawowych
programow, skanera, kserokopiarki oraz wykazaé si¢ znajomos$cig przepisow n/w
ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym;

- 0 pracownikach samorzgdowych ;

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

- 0 ochronie danych osobowych;

- 0 ochronie informacji niejawnych;

- 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. administracyjnej obshlugi
Klienta.

W/w stanowisko realizuje zadania w zakresie:
a) administracyjnej obslugi petentow zglaszajacych si¢ do Urzedu Gminy
w Dynowie;



b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytka dokumentow;

C) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow;

d) wykonywanie prac zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej
e) zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami

4. Informacja o warunkach miejscu pracy:

Praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzgdu Gminy
W godzinach pracy Urzedu.

5. W Urzedzie Gminy w Dynowie w miesigcu poprzedzajacym nabor wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kwalifikacje
I doswiadczenie zawodowe

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umySlne
kserokopie swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

zaswiadczenie (orzeczenie) lekarskie o braku przeciwwskazan do
zajmowania w/w stanowiska pracy.

7. Informacje dodatkowe:

1. W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu skladania ofert osoby
spetniajagce  wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spelnig wymagan formalnych, nie bedg informowane.

2. Zasady rekrutacji: 1 etap — wstepna selekcja;

2 etap — rozmowa kwalifikacyjna, majaca na celu
wylonienie  kandydata na  stanowisko  ds.
administracyjnej obstugi klienta

3. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia

naboru bez podawania przyczyny

Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Dynowie zostang dolagczone do jego akt
osobowych.

6. Wojt Gminy Dynoéw zastrzega sobie prawo odstgpienia od zawarcia
umowy, nawet jesli osoba ta zdobedzie najwyzszg i1los¢ punktow.

&

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie b¢da przyjmowane i nie majg
wplywu na procedure rekrutacyjna.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Dynowie
ul. Ks.J.Ozoga 2
36-065 Dynow



lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzgdu, mieszczacego si¢ na I pigtrze, pokdj nr
14, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnej obshugi
klienta w Biurze Obstugi Klienta w terminie do dnia 25.06.2015 roku do godz.
15.00

Dokonanie otwarcia ofert nastgpi w dniu 29.06.2015 roku przez powotang
przez Wéjta Gminy Dynow Komisje Rekrutacyjna, ktéra przeprowadzi analize
ztozonych dokumentow, a nastgpnie dokona selekcji koncowej kandydatow.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Szczegdtowych informacji udziela Stanowisko d/s Organizacyjnych tel. (016)
6521257

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 roku Nr 101
poz. 926 z pdzn. zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014; poz. 1202 z pdzn.
zmianami).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej bip.dynow.regiony.pl oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Wéjt Gminy Dynoéw

inz. Krystyna Sowka



