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Jaslenica Rosielna WOJT GMINY W JASIENICY ROSIELNEJ

woj. podkarpackie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Inspektor
w Referacie Administracyjnym i Spraw Spolecznych
na pelny etat

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia o kierunku administracja,
4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
6) posiada co najmniej 4-letni staz pracy w administracji zwigzany z zakresem zadan opisanych

w pkt. 3.
2. Wymagania dodatkowe:

1) kursy, szkolenia z zakresu obstugi biurowej i skrzynki podawczej ePUAP,

2) posiada znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyj nego, ustawa
0 ochronie danych osobowych,

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera i programow: Windows, Office,
obstugi poczty elektronicznej, skrzynki podawczej ePUAP, programu do
elektronicznego obiegu dokumentdow,

4) prawo jazdy kat. B,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obsluga sekretariatu, centrali telefonicznej i faksu.

2) Wybor firmy i przygotowanie projektu umowy na obstuge internetowy i telekomunikacyjna.

3) Prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu Gminy, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji.

4) Prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych, nadzor nad ich przechowywaniem.

5) Prenumerata czasopism i zaopatrzenie w druki urzedowe.

6) Prowadzenie listy obecnosei. ksigzki wyjs¢ w godzinach stuzbowych. ewidencji delegacji
stuzbowych.

7) Kompletowanie protokoléw kontroli przeprowadzonych przez jednostki nadrzg¢dne oraz
kontroli wewnetrznych Urzedu Gminy.

8) Zbidrki publiczne.

9) Koordynacja prac zwigzanych z wprowadzeniem elektronicznego obiegu dokumentéw.

10) Wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie.
I'T) Nadzér nad materiatami dekoracyjnymi i dekoracja budynku Urzedu Gminy.
12) Wepdldziatanie z wydawnictwami lokalnej prasy w zakresie umieszczania informacji

o dzialalnosci Urzedu Gminy.

13) Zastgpowanie pracownika ds. obstugi Rady Gminy.
14) Zastgpowanie kierownika USC.,
15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy i Kierownika

Referatu.



4. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, zawierajace
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.z 2002r. Nr 101
poz. 926 z pézn.zm.),

2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

4) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujace 4-letni staz pracy,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginalem, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do -
zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw, pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem, potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia,

9) oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnosé do czynnosei prawnych
1 korzysta z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

11) inne dokumenty i o$wiadczenia o posiadanych kwalifikacjach
1 umiej¢tnoseiach, (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem), dokumentujgce wymagania dodatkowe kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestaé w terminie do dnia
09 pazdziernika 2014r. godz.15% pod adresem:
Urzad Gminy Jasienica Rosielna
36-220 Jasienica Rosielna 240
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy Jasienica Rosielna — Inspektor w Referacie AS .

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Jasienica Rosielna 240. pok.12 oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://jasienica.bip.krosoft.pl. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 013 43 060 33 w.32.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Jasienica Rosielna 26.09.2014r.
W INY
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