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OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. OBStUGI SEKRETARIATU | PROMOCII GMINY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Koczafa ul. Cztuchowska 27
2. Okreslenie stanowiska pracy: ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy — praca
w pefnym wymiarze czasu pracy od 1 lutego 2016 r. na podstawie umowy o prace.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku, w tym:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.U. z 2015 r. poz. 1515
z péin. zm.),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego
(t.j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23),
c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67),
- wyksztatcenie wyzsze,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie,

- znajomosc obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), Internetu,
poczty elektronicznej i innych urzgdzen biurowych,

- znajomosc jgzyka obcego w stopniu bardzo dobrym w mowie i pi$mie (preferowany jezyk

angielski lub niemiecki),
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h)

- samodzielnosé,

- rzetelnogé,

- umiejetnosc skuteczne; komunikacji i pracy w zespole,
- wysoka kultura osobista,

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

- prawo jazdy kategorii B

Zakres zadani wykonywanych na stanowisku:

w zakresie obstugi sekretariatu:

Przyjmowanie, rejestracja i wysyfanie korespondencji i przesytek, w tym korespondenc;ji
elektronicznej i fakséw,

prowadzenie ewidencji wptywoéw specjalnych i wartosciowych,

obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefondéw komérkowych, w tym:

- analiza ofert operatoréw,

- Czuwanie nad realizacjg postanowier; umow,

- prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonéw,

- rozliczanie rozmdéw telefonicznych z przekroczonych limitow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdow stuzbowych pracownikom i
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

- Przygotowywanie uméw na wykorzystanie samochodéw prywatnych dla celéw stuzbowych
i prowadzenie ich wykazu,

- prowadzenie wykazu delegacji stuzbowych,

prowadzenie zbioréw i rejestréow upowaznien os6b i podmiotéw do dziatania w imieniu wojta

jako organu gminy, petnomocnictw, innych upowaznien, wzoréw podpiséw i podpisow

elektronicznych,

i) prowadzenie wykazu wzoréw formularzy uzywanych w urzedzie,

j) obstuga kserokopiarki i wykonywanie kopii dla klientéw,

k)

a)
b)

zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkar wojta, sekretarza i skarbnika;
w zakresie promocji gminy:
podejmowanie wszelkich dziatari na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,

zapewnienie prawidtowe] obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,
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d)

a)

b)

d)

f)

d)

opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi komdrkami urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami,

przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajgcych obejmowanie patronatem wojta
imprez okolicznosciowych;

w zakresie dziatan informacyjnych:

udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania i kompetencjach poszczegélnych
stanowisk i komarek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie informacji i materiatéw z pracy rady, wdjta i urzedu na potrzeby wtasne i
dla srodkéw publicznego przekazu, w tym biuletynéw informacyjnych dla mieszkaricéw,
obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz prowadzenie
zbioréw materiatéw fotograficznych i audiowizualnych z tych wydarzen, akcji i imprez,
redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach spotecznosciowych, w
tym pisanie i redagowanie tekstéw, dobdr odpowiednich zdjeé, egzekwowanie od komdrek
urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych dostarczania aktualnych informacji o
prowadzonych dziataniach w celu ich publikacji,

nadzdér nad estetykg tablic ogtoszeniowych w budynku i przed budynkiem urzedu oraz
aktualnoscig zamieszczonych na nich informacji,

analizowanie materiatéw prasowych o gminie, pracy organdw oraz urzedu i pozostatych
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru wycinkéw prasowych;

w zakresie prowadzenia zbioréw bibliotecznych w urzedzie:

prowadzenie ewidencji zbiordw bibliotecznych,

gromadzenie zbioréw bibliotecznych, w tym organizowanie zakupéw wydawnictw
ksigzkowych oraz prenumeraty gazet i czasopism fachowych,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji ksiegozbioru;

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdin. zm.) informuje, iz w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie

Gminy Koczata w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu

0so0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) zyciorys- curriculum vitae,
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c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,

f) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajagce brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,

i} kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ dla kandydatéw z orzeczong
grupa niepetnosprawnosci zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j.: Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 z pdin. zm.),

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie
danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.).

k) mile widziane beda referencje i listy polecajgce na potwierdzenie nieposzlakowane]
opinii i spetnianie wymagan dodatkowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy

Koczata ul. Cztuchowska 27 (pokéj nr 10) lub poczta na adres Urzedu w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 22 stycznia 2016 r. do godz. 15, w zamknietej kopercie opatrzonej

“imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,

z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyiej wymienionego terminu, nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Koczata, 11.01.2016 r.

aeltcida LMYV YSZyn




