Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wojt Gminy Solina oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
— Podinspektora w  Urzedzie Gminy Solina z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2,
38-610 Polanczyk

1. Stanowisko pracy :
Podinspektor w Wydziale Spraw Spofecznych Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw :
a/ obywatelstwo polskie
b/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
¢/ brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe
d/ wyksztalcenie wyzsze
e/ co najmniej 6-miesieczny okres pracy w administracji samorzadowej lub rzagdowej
f/" znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego
g/ szczegdlna starannosé i rzetelnosé w wykonywaniu zadan
h/ umiejetnos¢ tatwego komunikowania si¢ z petentami
I/ biegta obstuga komputera z systemem Microsoft Windows 7,8,10,
1/ znajomos¢ pracy w sieci LAN,
k/ biegla obstuga pakietow biurowych MS Office, OpenOffice,
I/ znajomos$¢ obstugi klientéw poczty elektronicznej (np. Microsoft Outlook, Mozilla
Thunderbird).
I/ umiejetnos¢ pozyskiwania/wyszukiwania informacji w sieci INTERNET.
m/ biegta obstuga urzadzen biurowych, tj. kopiarki, skanera, drukarki, itp.,
n/ znajomos¢ zasad pracy z podpisem elektronicznym,
o/ umiejetno$¢ pracy z zastosowaniem roznych formatéw plikéw danych, np. rtf, doc,
doex, pdf,
p/ umiejgtnos¢ obrobki (optymalizacii) odwzorowanych cyfrowo dokumentdw, np.
zmiana formatu pliku, zmiana wagi dokumentu, itp.
r/ znajomo$¢ i umiejetnosé obstugi elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP),
s/ umiejetnosé rozwiazywania podstawowych probleméw technicznych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw :

a/ wskazane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub rzagdowej, w tym

w zakresie realizacji zadan administiacyjnych w formie elektroniczne;j,

b/ samodzielnos¢ w przygotowywaniu pism, zaswiadczen w postepowaniu administracyjnym.

4. Zadania wykonywane na stanowisku :

1/ Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych z dokumentacja prowadzonych spraw w formie
papierowej i elektronicznej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2/ Prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja Urzedu Gminy w formie papierowej

i elektronicznej, zgodnie z instrukeja kancelaryjna, a w szczegolnosci :

a/ wprowadzanie do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON dokumentdw
wplywajacych do Urzedu Gminy w formie papierowej i elektronicznej,



b/ wydruk pism kierowanych do Urzedu Gminy za posrednictwem poczty elektronicznej,
¢/ wydruk pism kierowanych do Urzedu Gminy za posrednictwem ESP oraz weryfikacja
podpisu elektronicznego, ktérym sg opatrzone,

d/ wysytka pism w formie papierowe;j i elektronicznej za pomocg systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw PROTON oraz Platformy ePUAP, jak rowniez prowadzenie stosownych
rejestrow dla korespondencji wychodzacej.

e/ przekazywanie korespondencji Naczelnikom Wydzialow, zgodnie z dekretacja.

3/ Czuwanie nad aktualnoscia i terminowoscia wprowadzanych dokumentow.

4/ Dbanie o wlasciwy stan techniczny powierzonego sprzetu biurowego.

5/ Podstawowa pomoc pracownikom przy obstudze SEOD PROTON.

6/ Obstuga Biura informacji dla Klienta w Urzedzie Gminy, w tym :

a/ udzielanie informacji o zalatwianiu poszczegolnych spraw,

b/ kierowanie klientow do merytorycznych pracownikow,

¢/ wydawanie drukow wnioskow, podan, itp..

d/ pomoc w wypelnianiu drukow wnioskow, podan, itp.

5. Wymagane dokumenty :

1/ list motywacyjny

2/ szezegOlowy zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu pracy zawodowej

3/ kwestionariusz osobowy z fotografig

4/ kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, referencje

5/ kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

6/ oswiadcezenie o pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Inne informacje :

a/ Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie testu, sktadajacego sie
z czgsci teoretycznej i praktycznej oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

b/ Zastrzega si¢ mozliwos¢ zawarcia uméw na czas okreslony.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Oferte wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Polaficzyk, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,.Naboér na stanowisko urzednicze™, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 31 stycznia 2018 roku do godz. 15.30.

Oferty, ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.solina.regiony.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Solina z/s
w Polanczyku — [ pigtro.

Szczegotowe informacje uzyska¢ mozna u Zastepey Wajta, tel. (13)469-2118.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szczegolowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula
0 nastgpujacej tresci : ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2016 1. poz. 902 z pézn. zm./.”



Polanczyk, 2018-01-16




