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  Wójta Gminy Korytnica









          z dnia 30 lipca 2012 r.

Urząd Gminy w Korytnicy

ul. Adama Małkowskiego 20

 07-120 Korytnica
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

 Stanowisko młodszego referenta do spraw obsługi Rady Gminy, sekretariatu  i spraw kancelaryjnych w Urzędzie Gminy w Korytnicy
I. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

 -  prowadzenie kancelarii – sekretariatu Urzędu,

-  prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego,

-  przekazywanie właściwym organom uchwał Rady Gminy,

-  prowadzenie spraw związanych z ogłaszaniem aktów prawa miejscowego,

-  prowadzenie ewidencji zarządzeń Wójta,

-  wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

-  prowadzenie ewidencji pieczęci urzędowych i innych,

-  prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

-  organizowanie posiedzeń i obsługa kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji,

-  przygotowywanie, we współpracy z właściwymi merytorycznie referatami i samodzielnymi 

   stanowiskami, materiałów dla Rady i jej komisji,

-  prowadzenie spraw organizacyjnych związanych z wyborami do organów sołectw. 

II.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:                                                       

Praca w budynku Urzędu na I piętrze. Schody nie są przystosowane do wózków inwalidzkich. Brak windy osobowej. Budynek wyposażony w podjazd przystosowany do wózków inwalidzkich. W budynku ciągi komunikacyjne o odpowiednich szerokościach, umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze dostosowana do wózka inwalidzkiego. W pomieszczeniu pracy szerokość przejścia/dojścia do stanowiska pracy uniemożliwia poruszanie się wózkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: związane z pracą przy komputerze, obsługą interesanta i przemieszczaniem się w budynku Urzędu oraz w terenie.

III. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania:
1/ wymagania konieczne:
- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające    obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458  z późn. zm.),   

- wykształcenie – co najmniej średnie,
- wymagana wiedza specjalistyczna - znajomość w szczególności: Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów  z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

- znajomość przepisów dotyczących organizacji i ustroju gminy,

- obsługa komputera, biurowych programów komputerowych, maszyn i urządzeń biurowych, umiejętność śledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- nie  był skazany prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne  przestępstwo skarbowe,

- cieszy się nieposzlakowaną opinią.
        2/  wymagania pożądane:
             - wykształcenie wyższe o specjalności administracja samorządowa,

       - doświadczenie zawodowe w jednostkach określonych w art. 2 ustawy 
      o pracownikach samorządowych,


             - doświadczenie w prowadzeniu korespondencji, znajomość zasad i trybu wykonywania czynności kancelaryjnych,

             - doświadczenie w prowadzeniu archiwum zakładowego,
             - umiejętność pisania techniką bezwzrokową,     
             - znajomość zasad archiwizacji dokumentów i doświadczenie w prowadzeniu archiwum zakładowego,       

 - znajomość ustawy o finansach publicznych, rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie "Zasad techniki prawodawczej".

IV. 1. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odręcznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

b) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, 

c) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

d) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

e) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f) podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.).”

g) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych,

h) w przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.
2. Jako dodatkowe (niewymagane) można złożyć kopie innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, posiadanie kwalifikacji i umiejętności określonych w niniejszym ogłoszeniu, w szczególności mogą to być kopie posiadanych zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach. 
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %.
Wymagane dokumenty aplikacyjne można składać  w terminie do 9 sierpnia 2012 r.:

- w sekretariacie Urzędu Gminy (pokój nr 21)

- za pośrednictwem poczty na adres: 

Urząd Gminy w Korytnicy

ul. Adama Małkowskiego 20 

07-120 Korytnica

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres 
w terminie do 9 sierpnia 2012 r. 

Obowiązuje pisemna forma składania dokumentów.

Nie dopuszcza się składania dokumentów drogą elektroniczną.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej  w siedzibie Urzędu.

Korytnica dn. 30 lipca 2012 r.











Wójt Gminy

/-/ Stanisław Komudziński
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