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Wéjt Gminy Ptuznica ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

14 Pluznica

Podinspektora ds. obstugi Sekretariatu
w Urzedzie Gminy w Pluznicy
Z wybranym kandydatem/kandydatka zostanie zawarta umowa o prace
w petnym wymiarze czasu pracy
OFERTA Nr 2/2015 z dnia 18 sierpnia 2015r.
WYMAGANIA 1. Wuyksztatcenie wyzsze.
NIEZBEDNE 2. Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym. .

4. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na
podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art.
11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202)

5.  Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

6. Kandydat/Kandydatka nie moze by¢ skazany/a wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA 1. Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
DODATKOWE kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa miejscowego.

2. Minimum roczne doSwiadczenie w pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego na stanowiskach urzedniczych.

3.  Wysoka kultura osobista.

4.  Komunikatywnos¢, uprzejmosc.

5. Bardzo dobra organizacja pracy.

6. Kreatywnos¢, samodzielno$¢, sumiennosé.

7.  Prawo jazdy kat. B.

ZAKRES 1. Prowadzenie sekretariatu, obstuga techniczno- organizacyjna
OBOWIAZKOW przyjec interesantow.

2. Wspdtudziat w obstudze uroczystosci z udziatem Wojta Gminy.

3. Zaopatrzenie Urzedu Gminy w materiaty biurowe.

4. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu Gminy.

5. Organizacja i rozliczanie pracy goncow.

6. Prowadzenie i aktualizowanie programu System Informagji
Oswiatowe;j.

7.  Wuydawanie decyzji dot. Refundacji kosztow za zatrudnianie
mtodocianych pracownikow .

8. Wuykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem centralnej
ewidencji dziatalnodci i informacji gospodarcze;j.

WYMAGANE a) List motywacyjny.
DOKUMENTY b) CV.

0 Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem.

d) Kserokopie dyploméw i sSwiadectw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

e) Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zaswiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.

f) Referencje, opinie od dotychczasowych pracodawcéw(jezeli takie
kandydat posiada),

g) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie i skarbowe.

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celdw rekrutacyjnych.
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