Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 4 grudnia 2018 .

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIALOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko obstugi - Sekretarka w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach,( nie
stosuje sie art.11 - 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych.)

1.
2.
3.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: Sekretarka
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
wyksztatcenie srednie, preferowane wyzsze o kierunku: administracja

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

komunikatywnos¢, sumiennosc,

zdyscyplinowanie,

umiejetnos¢ ustalania priorytetéw,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

znajomos¢ programdéw komputerowych i systeméw operacyjnych,
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

wysoka kultura osobista,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Organizowanie spotkan, narad, podrézy stuzbowych zgodnie z poleceniami Burmistrza.

Zarzadzanie kalendarzem Burmistrza.

Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i wtasciwego przeptywu informacji.

Terminowa i efektywna realizacja zadan zlecanych przez Burmistrza.

Profesjonalna obstuga sekretariatu, w tym zarzgdzanie zaopatrzeniem.

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, z-cy Burmistrza lub Kierownika Referatu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktory
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na | pietrze. Toaleta
znajduje sie na pietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych ruchowo,
stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,
konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potfowe obowigzujacego wymiaru czasu pracy,

zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.



Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

f)  kserokopie swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réowniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

j) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqgdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.)”.

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia nalezy
opatrzy¢ witasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko
sekretarki” ” w terminie do dnia 18 grudnia 2018 r. do godz. 15:00 ( w przypadku dokumentéw wystanych
za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu dokumentéw).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dziatoszyce
/-/ Stanistaw Porada



