WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
now, kolobrzeski, woj. zachodniopomorskie
fel. 94 361 55 35, fax 94 3515940 WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGLOSZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

I NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Ustroniu Morskim, ul. Rolna 2,
78-111 Ustronie Morskie

II. NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. kancelaryjno - administracyjnych
w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie

1. WYMAGANIA:

1, NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada co najmniej 2 letni staz pracy;

3) posiada wyksztatcenie: wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja, prawo branzowe; lub Srednie:
og6lne, ekonomiczne lub inne umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku;

4) posiada kwalifikacje do prowadzenia archiwum zaktadowego;

5) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym;

8) posiada znajomosé obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programéw
Microsoft Word, Exel, Power Point, ,,e-kancelaria”, programéw informacji prawnej;

9) posiada znajomosé zagadnien i regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu
pracy, zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenia archiwum zakladowego i archiwizacji dokumentacji,
Zamowien Publicznych, ZFSS;

10) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. DODATKOWE :

1) doswiadczenie zawodowe;

2) umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) samodzielnosé, kreatywnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosc;
4) umiejetnosé analitycznego myslenia;

5) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnose;
6) odporno$é na stres, dyspozycyjnos¢, terminowosc.

3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetno$¢ autoprezentac)i;
3) tre$¢ i poprawno$¢ wypowiedzi.



IV.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

|. realizacja zadan dotyczacych organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow

obywateli, prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w,

prowadzenie archiwum i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw Urzgdu,

1, nadzor nad prawidtowoscig stosowania Rzeczowego Wykazu Akt, instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej
przez poszczegllne stanowiska pracy Urzedu Gminy,

4. prowadzenie zaopatrzenia materialowo - technicznego na cele administracyjne,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i uzywaniem pieczeci urzgdowych i
ich rejestru,

6. przygotowywanie planu wydatkéw w zakresie kosztéw utrzymania Urzedu,

7. dokonywanie zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Prawem Zamowien
Publicznych,

8. prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

9. ponoszenie odpowiedzialnosci za staty nadzor nad wysokoscia pianu finansowego Urzgdu Gminy w
zakresie prowadzonych spraw oraz biezace informowanie skarbnika o zagrozeniach wystapienia
przekroczeft w budzecie;

10.Przygotowywanie wszystkich analiz, planow, naliczefi, sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw
oraz przygotowywanie danych dot. sprawozdafi budzetowych w  terminach umozliwiajacych
przygotowanie sprawozdafi;

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy.

e

1V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

VI.

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Ustronie Morskie — II pietro budynku (brak windy);

2) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/8 godz. na dobg);

1) Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, kontakty z interesantami;

4) Praca w pomieszczeniu z o$wietleniem sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzacej, mozliwe
narazenie na stres i obcigzenie mig$niowo-szkieletowe;

5) Wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepisOw prawa oraz regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje sig Ze, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ninigjszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny;
2) Kwestionariusz kandydata C.V.;
3) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztatcenie;
4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy;
5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy;
6) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata;
7) Wlasnorecznie podpisane:
_ O§wiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepiséw prawnych podanych w niniejszym
ogloszeniu;
_ Oéwiadczenie ze posiada obywatelstwo polskie;



- Oéwiadczenie o pelnej zdolnosé do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
- O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany/nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
- O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6z. zm.).
8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
9) W przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 aust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z péz.
zm.) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢.

Vill. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 12 grudnia 2017 r. do godz. 15”

IX. MIEJSCE SKtADANIA OFERT

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12
Urzgd Gminy 78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie lub poczta na adres Urzgdu Gminy

w Ustroniu Morskim z dopiskiem:

” Nabér na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjno -administracyjnych”.

Informacji szczegdtowych udziela Skarbnik Gminy — tel. 94 35 14 185, w godzinach pracy Urzedu Gminy.
UWAGA:

- Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedq niekompletne nie
bedg rozpatrywane.
- O zakwalifikowaniu do I etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.




