OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARKI

Wajt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia na podstawie umowy o
prace na zastepstwo 0soby na stanowisko sekretarki

1.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie.

OKkreSlenie stanowiska:
sekretarka

Wymiar czasu pracy:
Pelny etat.

OKkres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne — kandydatem moze by¢ osoba, ktéra posiada:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie min. $rednie,

C) staz pracy min.3 —letni,

d) pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) nie byla karana za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kat. B,

b) predyspozycje osobowo$ciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos$¢, terminowosc,
rzetelno$¢; sumienno$é, obowigzkowos¢, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,
znajomos¢ zasad savoir-vivre w pracy sekretariatu,

c) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

d) dyspozycyjnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno techniczne,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji oraz wpltywajacej i wychodzacej z Urzedu,

C) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta lub Sekretarza,

d) spisywanie zeznan §wiadkow dla celow emerytalnych,

e) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznych;

f) prenumerata czasopism,

g) przechowywanie pieczeci urzedowych,

h) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow,

i) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

J) prowadzenie rejestru szkolen,

k) ekspedycja poczty, rozdzial poczty wptywajace;j,

I) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci.

m)obstuga faxu, telefonu, elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu.



6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny z uzasadnieniem — podpisany odrecznie,
b) zyciorys — curriculum vitae — podpisany odrgcznie,
c) kwestionariusz osobowy — dostgpny w zatgczniku ponizej,
d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,
f) kserokopie $wiadectw pracy,
g) oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,
h) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
i) o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,
J) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjna, zgodnie z
zalgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

7. Wskaznik zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu czerwcu 2020 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej
6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich na pigtrze. Budynek nie
jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obshugg sprzgtu m. in. monitora
ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji
siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ poprzez wrzucenie do skrzynki odbiorczej
znajdujacej si¢ na budynku urzedu lub poczta na adres urzedu: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Plazynskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 lipca
2020 r. godz. 14.00 wlacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,, OGLOSZENIE O
NABORZE NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARKI™.

Z wybranym kandydatem, ktory bedzie spelnial wymagania Urzad Gminy skontaktuje sie
telefonicznie.

Wojt Gminy

Janusz Golinski



