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WOJT GMINY SIEMIATYCZE
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza KoSciuszki 35

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. kancelaryjnych i
sekretariatu Wéjta w Urzedzie Gminy Siemiatycze w pelnym wymiarze czasu pracy.
Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba.
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I.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Posiadanie obywatelstwa polskiego,

. wyksztalcenie wyzsze

peina zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

znajomos¢ przepisdw prawa m.in. :

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych

- kodeks postgpowania administracyjnego,

biegla znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych i komputera, programéw
informatycznych

dyspozycyjnosé,

prawo jazdy kat. B

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

II. Wymagania dodatkowe :
dobra organizacja pracy,
kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z
interesantami,
komunikatywno$¢, rzetelnos¢, sumiennosé, odpowiedzialno$é,
pozadana znajomos¢ jezyka obcego,
odpornosé na stres, -
znajomos¢ obshugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
umiejetnos¢ obstugi e-puap
za$wiadczenie o ukoficzeniu kursu archiwisty zakladowego.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obsluga sekretariatu Wojta Gminy, a takze kancelarii ogoblnej urzedu,
Organizacja obiegu dokument6éw (przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie rejestréw) w formie elektronicznej jak i papierowej,

Obstuga urzadzen biurowych (centrala telefoniczna, fax, kopiarki),

Zakup materialéw biurowych, wyposazenia urzedu
Prowadzenie archiwum zaktadowego



6. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z biezacych potrzeb Urzedu
Gminy,

IV.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca na pelny etat,

2. Praca w godzinach od 7.30 do godz. 15,30 od wtorku do piatku i
od 8.00 do 16.00 w poniedzialki,

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50,
poz.398 z pézniejszymi zmianami) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Siemiatycze

4. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. Kontakty bezposrednie , telefoniczne, e-mailowe z klientami
urzedu

V. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13ust.1 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych — w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzgdzie Gminy Siemiatycze w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetlnosprawnych
wynosi ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ,

zyciorys (c.v.),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie , dodatkowe

kwalifikacyjne , staz pracy i do§wiadczenie zawodowe stwierdzone

Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu, '

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

7. o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesylaé¢ w zamknietych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem” Dotyczy naboru na stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Siemiatycze ” na adres : Urzad Gminy Siemiatycze
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza Ko$ciuszki 35 lub sktadaé osobiscie w
Sekretariacie Urzgdu Gminy ( pokéj nr 4 ,I pietro).

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 kwietnia 2015 roku

Wykaz kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i termin rozméw
kwalifikacyjnych bedzie ogtoszony na tablicy ogloszeri UG i na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Siemiatycze w zakladce ,,nabory”.



VIL. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po terminie, nie beda
rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za posrednictwem
poczty decyduje data stempla pocztowego.

VIII. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.

IX. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Siemiatycze, na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

X. Inne informacje:

. Do pobrania:

- kwestionariusz osobowy,
- wzor oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i o§wiadczenia
kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Dokumenty te dostepne sa réwniez w sekretariacie Urzedu.
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