Wojt Gminy Chodow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Choddw

na stanowisko
do spraw kancelaryjno-kadrowych

Wymagania niezbedne, ktére powinien spelniaé¢ kandydat:
1. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
ustawy o szkolnictwie wyzszym o kierunku administracja publiczna,
2. dos$wiadczenie zawodowe w postaci pracy co najmniej 6 miesigcy w administracji

samorzadowej;

3. posiadanie wiedzy i znajomosci przepisow prawa z zakresu prawa pracy oraz ustawy
o samorzadzie gminnym i Kodeks Postepowania Administracyjnego;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego umyslne przestepstwo skarbowe;

5. posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

6. nieposzlakowana opinia;

7. biegla znajomos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych 1 edytorow tekstu;

8. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku.

Umiejetnosci dodatkowe:

1. umiejetnos¢ analitycznego myslenia,kreatywnos¢;

2. umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy ;

3. dyspozycyjnosc¢ i komunikatywnos¢;

4. umiejetno$¢ pracy w zespole;
5. wysoka kultura osobista;
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu w celu powiadomienia o
zakwalifikowaniu si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego.;
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe,ukonczone kursy, szkolenia itp.;
Kserokopie swiadectw pracy;
5. Os$wiadczenie kandydata ,ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

LI

skarbowe;
6. Oswiadczenie kandydata,ze posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;
7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego;
Dokumenty typu:kwestionariusz jak i oSwiadczenia muszq by¢ podpisane osobiscie przez
kandydata.



Zakres zadan na stanowisku:

1. sprawy kancelaryjne:

prowadzenie kancelarii urzedu

a/przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

b/obstuga centrali telefoniczne], opisywanie rachunkow telefonicznych,

¢/ faksow i przekazywanie ich na stanowiska pracy,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych urzedowania pracownikow oraz
zakresu spraw przez nich zatatwianych,

przedktadanie korespondencji Wojtowi i Sekretarzowi w celu dekretacji,
zaopatrywanie urzedu w pieczgcie, materialy biurowe, kancelaryjne oraz Srodki
czystosci i ich wydawanie,

prowadzenie rejestru pieczeci i nadzor nad ich przechowywaniem,

prowadzenie prenumeraty pism ,czasopism ,zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne i fachowe,

nadawanie i odbieranie poczty elektroniczne]

prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi / dopilnowanie ocechowania urzadzen i
mebli biurowych w urzedzie/,

prowadzenie spraw zwiazanych z ryczattami dla pracownikéw za uzywanie
samochodow prywatnych dla celéw shuzbowych,

2. archiwum zakladowe

- prowadzenie archiwum zaktadowego:

a/ przyjmowanie dokumentow do archiwum,

b/ prawidlowe ulozenie i zabezpieczenie dokumentow,

¢/ wspolpraca z archiwum panstwowym,

d/ wydawanie dokumentéw z archiwum dla celow stuzbowych.

3.sprawy kadrowe

1. sprawy kadrowe pracownikow Urz¢du Gminy, pracownikéw interwencyjnych i robot

publicznych /

przygotowanie dokumentow zwiazanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem
stosunku pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniem ,odznaczeniem, karaniem
pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikoéw jednostek podporzadkowanych a takze
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw i ich aktualizacja,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i spraw osobowych.
prowadzenie ewidencji dotyczacej dyscypliny pracy:

listy obecnosci,

zwolnien lekarskich,

urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych, opieki nad czlonkiem
rodziny,

ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

3. kompletowanie i dostarczanie do ZUS wnioskéw emerytalno- rentowych pracownikow,

Poza tym:



1. Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci organdéw stanowigcych samorzgdu
mieszkancow,
2. Zapewnienie obstugi technicznej i kompletowanie dokumentow z narad i zebran

softysami.
3. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych:

1.miejsce wykonywania pracy Urzad Gminy Chodéw;

2.wymiar czasu pracy - pelny etat

3.zatrudnienie od 01 sierpnia 2018r.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajaca z art.13 ust.2
pkt.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych:

- w miesiacu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie gminy Chodéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%
Kandydaci ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 ust.2 w/w
ustawy wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopi¢ dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Oferty nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzedu Gminy Chodéw, w zamknigtych kopertach z
dopiskiem:”"Nabér na Stanowisko do spraw kancelaryjno-kadrowych ” z podaniem
nazwiska i imienia oraz adresem do korespondencji ,sktada¢ na adres :Urzad Gminy
Chodéw:;Chodow 18,62-652 Chodéw.Oferty skiadane za posrednictwem poczty, decyduje
data stempla pocztowego.

Termin skladania ofert uptywa dnia 20 lipca 2018r. do godziny 15-tej.

Formularz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie WWW.chodow.bip.net.pl lub

w Urzedzie Gminy.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem 632737 277 wew.12.

Waojt Gminy Chodéw
/-/Henryk Tomezak
Chodow 04.07.2018r.



