Inowroctaw, 16 wrzesnia 2020 r.

OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Inowroclaw
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Inowroctaw z siedziba w Inowroclawiu
przy ul. Krélowej Jadwigi 43

II. Stanowisko urzednicze: podinspektor ds. obstugi sekretariatu Wéjta

III.  Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie srednie,

b) co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe,

¢) obywatelstwo polskie,

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

e) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

h) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym korzystania z programéw MS Office,

IV. Wymagania dodatkowe:
1. dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z :
a) ustawg o ochronie danych osobowych,
b) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) instrukcjg kancelaryjna,
d) Kodeks cywilny.
2. biegla obstuga komputera,
3. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnose, rzetelnosé,
doktadnos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu,

2) odbior korespondencji przesylanej droga elektroniczna i zwykla,

3) koordynacja przeptywu dokumentéw z Biura Obstugi Klientéw poprzez Woijta,
Zastgpcg Wojta i Sekretarza — na stanowiska pracy,

4) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta, Zastepcg Wéjta poprzez
opieczetowanie,

5) prowadzenie kalendarza spotkan,

6) prowadzenie rejestru ofert na przeprowadzone przetargi w trybie zamdowien

publicznych i rejestr zapytan ofertowych..

VI. Informacja

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Inowroclaw, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosil wigcej niz 6%.

i



1.Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy Inowroctaw

2. praca odbywa sie w systemie Jednozmianowym, w wymiarze calego etatu,

3. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzgdu Gminy Inowroctaw
4. praca administracyjno-biurowa,

5. uzytkowanie sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

7. o$wietlenie naturalne i sztuczne.

VII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢) kopie swiadectw pracy,

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku objetym
niniejszym konkursem,

J) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ziozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 28 wrzesnia 2020 r. do godz. 15.30 pod adresem:
Urzad Gminy Inowroctaw przy ul. Krélowej Jadwigi 43 w Inowroctawiu pokdj nr 6 w
zamknigtych kopertach z dopiskiem: »Dotyezy naboru na stanowisko: podinspektor ds.
obstugi sekretariatu Wejta”

Aplikacje, ktére wplyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data
stempla pocztowego).

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie drogg

telefoniczna.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Inowroclaw oraz na tablicy informacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu; 52-35-55-820




