WÓJT  GMINY  DĄBROWA  ZIELONA

OGŁASZA  KONKURS  NA  STANOWISKO

PODINSPEKTORA   ds.  KANCELARYJNYCH  

W  URZĘDZIE  GMINY  DĄBROWA ZIELONA

  I.  Wymagania kwalifikacyjne 

        1.  Niezbędne:

a)   wykształcenie średnie, preferowane wyższe

b)   w przypadku wykształcenia średniego, co najmniej 3-letni staż pracy 

c)   niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

e)   nieposzlakowana opinia

f)   posiadanie obywatelstwa polskiego

g)   korzystanie z pełni praw publicznych 

h)   umiejętność obsługi komputera

i)  znajomość ustawy o samorządzie gminnym, kodeksu postępowania administracyjnego, kodeksu pracy

j)   stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku

 2.  Dodatkowe:

a)   umiejętność sprawnej organizacji pracy,

b)   umiejętność skutecznego komunikowania się,

c)   samodzielność i kreatywność,

  II.  Zakres  zadań  wykonywanych na stanowisku :

1. planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzędu w środki trwałe i materiały biurowe oraz środki czystości,

2. prowadzenie magazynu materiałów biurowych i eksploatacyjnych,

3. prowadzenie centralnych rejestrów, w tym : delegacji, listy obecności, książki wyjść pracowników w godzinach pracy

4. dbałość o właściwą eksploatację maszyn, urządzeń oraz lokali biurowych.

5. prowadzenie sekretariatu Wójta i Sekretarza,

6. przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem, 

7. przyjmowanie korespondencji od interesantów, jej rejestracja, a po zadekretowaniu przez Wójta lub Sekretarza dostarczenie do odpowiedniej komórki organizacyjnej Urzędu,

8. ewidencjonowanie faktur, a następnie  przekazywanie Skarbnikowi Gminy,

9. potwierdzanie wpływu pisma – na żądanie składającego pismo,

10. obsługa kserokopiarki,

11. obsługa łącznicy telefonicznej,

12. wysyłanie korespondencji, a w tym m.in. prowadzenie ksiąg pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwykłej,

13. wydawanie druków, wniosków itp używanych w Urzędzie,

14. gospodarka pieczęciami urzędowymi, ich zamawianie i rejestracja oraz  nadzór nad ich przechowywaniem,

  III. Wymagane dokumenty

a)   list motywacyjny,

b)   życiorys – curriculum vitae

c)   kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

d)   kopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej,

e)   zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia umożliwiającym pracę na w/w stanowisku wydane przez uprawnionego lekarza,

f)    kopia dowodu osobistego,

g)   oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

h)   oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów konkursu o treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)” 

  IV. Termin i miejsce składania dokumentów :

 Dokumenty należy składać w zapieczętowanej kopercie opatrzonej hasłem „Nabór na stanowisko Podinspektora ds kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona”       w terminie do dnia  02  kwietnia 2008 roku do godz. 15.00  na adres: Urząd                  Gminy Dąbrowa Zielona, Pl. Kościuszki Nr  31,  42-265 Dąbrowa Zielona ( pokój Nr 111 ) ewentualnie pocztą na adres Urząd Gminy Dąbrowa Zielona z dopiskiem „Nabór na Podinspektora ds kancelaryjnych w UG”, W przypadku złożenia oferty droga pocztową decyduje data i godzina wpływu przesyłki poleconej do Urzędu Gminy. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Nie przyjmuje się dokumentów drogą elektroniczną. 

V. Lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej ( bip.dabrowazielona.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Dąbrowa Zielona.

Wyniki konkursu na stanowisko Podinspektora ds kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona zostaną upowszechnione  w BIP oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Dąbrowa Zielona.

Dąbrowa Zielona, dnia 18  marca 2008 roku

