OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Rogow ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie
1. Stanowisko pracy: obstuga kancelaryjna — sekretariat Urzedu i sprawy kadrowe
2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie: minimum $rednie
5) staz pracy: posiadanie 1-rocznego doswiadczenia na stanowisku analogicznym, w
jednostkach samorzadu terytorialnego.
6) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzgdu gminnego
7) znajomosc przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad obstugi kancelaryjnej urzedu,

2) umiejetnos¢ obstugi komputera-pakiety biurowe (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),
3) rzetelnos¢, doktadnosé¢, dobra organizacja pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie kancelarii ogdlnej — sekretariatu Urzedu w tym:
a) prowadzenie dziennika korespondencji;
b) obstuga centrali telefonicznej, faxu oraz skrzynki e-mailowej Urzedu;
c) przyjmowanie i nadawanie przesytek pocztowych oraz elektronicznych;
d) przyjmowanie obwieszczen oraz obstuga tablicy ogtoszen Urzedu;
h) prowadzenie centralnej ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych;
i) prowadzenie centralnego rejestru szkolen, zgtaszanie pracownikéw na szkolenia,
kursy itp;
j) udzielanie informacji ogélnych w formie ankiet, odpowiedzi na pytania itp;

2) Organizacja wifasciwe]j informacji, takze wizualnej, o czasie i trybie pracy Urzedu, wewnetrznej
organizacji, rozmieszczeniu stanowisk pracy i podziale funkcji, przyjeciach interesantéw, zatatwianiu
skarg i wnioskow

3) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony zabytkéw i débr kultury.

4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy tj: list obecnosci, ewidencji urlopdéw.

5)Znajomos¢ zagadnien i zastepstwo na stanowisku pracy dla obstugi organéw
samorzgdowych gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,



4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

6) inne dokumenty Swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane kopie dokumentow muszq by¢ potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez
kandydata.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac w siedzibie Urzedu na adres:
Urzad Gminy w Rogowie, 95 — 063 Rogdw ul. Zeromskiego 23, | pietro — sekretariat,
umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata wraz z
dopiskiem:
»Nabor na stanowisko obstuga kancelaryjna — sekretariat Urzedu i sprawy kadrowe”
w terminie do dnia 21 maja 2013 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Rogowie 95-063 Rogéw
ul. Zeromskiego 23

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0oz.926 z pézn. zm.)

Rogow dnia 9 maja 2013 .
W4jt Gminy Rogow

Daniel Kotada

Zatgcznik: kwestionariusz osobowy



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i nazwisko

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudniania u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejOetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............. nr
..................................... WYAANYM PIZEZ weviieiieiiiiieeeeecieee e e eeiite e e e setate e e s estttee e s senreeeeessnsseneessas

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



