                                                                                               Załącznik Nr 3

Wójt Gminy Milejewo

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE

                        Podinspektor ds. kancelaryjnych, obsługi sekretariatu
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,
2)  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z  pełni  praw publicznych, 

3) wykształcenie wyższe prawnicze lub administracyjne,     

4) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

     przestępstwo skarbowe,   
5)  nieposzlakowana opinia,

6) posiada co najmniej roczny staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego, 

7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, kodeks postępowania administracyjnego,  o zamówieniach publicznych, o petycjach,   rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazów akt, rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków oraz ustawy o dowodach osobistych i ewidencji ludności w zakresie niezbędnym w czasie nieobecności pracownika merytorycznego,
     9) biegła znajomość obsługi komputera, aplikacji ePUAP, pakietu OFFICE, urządzeń biurowych.
2. Wymagania dodatkowe :

1) dobra organizacja pracy,
2) kultura osobista i umiejętność reprezentowania urzędu w kontaktach z interesantami,

3) komunikatywność, rzetelność, sumienność, odpowiedzialność,

4) pożądana znajomość języka obcego,

5) odporność na stres.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) obsługa sekretariatu Wójta, a także kancelarii ogólnej urzędu,
2) organizacja obiegu dokumentów (przyjmowanie i wysyłanie korespondencji oraz prowadzenie rejestrów w formie elektronicznej i papierowej)
3) obsługa urządzeń biurowych,
4) prowadzenie aktualnych rejestrów pieczęci,
5) prowadzenie rejestrów skarg i wniosków oraz petycji,
6) zaopatrzenie w materiały biurowe i środki czystości zgodnie z obowiązującym regulaminem zamówień publicznych,
7) prowadzenie ksiąg  druków ścisłego zarachowania,
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór w załączeniu),
4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem)    potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na         danym stanowisku ,
7) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne   przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie o niekaralności  za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawą z dnia 29 listopada 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z póź. zm.) 

Przyjmę do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach  samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 6  grudnia 2016  r. do. godz. 15.00   pokój nr 12

pod adresem:

Urząd Gminy Milejewo ul. Elbląska 47,  82 – 316 Milejewo

w zaklejonych kopertach z dopiskiem : „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Milejewo –podinspektor  ds. kancelaryjnych i obsługi sekretariatu .
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie będą rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru można się zapoznać na stronie BIP  Urzędu Gminy Milejewo 

 milejewo-ug.bip-wm.pl

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  55 231-22-82,84.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Milejewo ul. Elbląska 47 82-316 Milejewo w terminie do 16 grudnia 2016  roku.                 

  Milejewo, 24 listopada 2016 roku.             
Wójt Gminy Milejewo
            Krzysztof Szumała
