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Załącznik 

do zarządzenia Nr 82/2012

Wójta Gminy Manowo 

z dnia 19 grudnia 2012 roku

OGŁOSZENIE 

WÓJTA GMINY MANOWO
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 
I Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Manowo
II. Stanowisko urzędnicze: Pod/inspektor ds. kancelaryjnych

III. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,,

3) wykształcenie wyższe - preferowane wykształcenie wyższe o kierunku administracyjnym
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo popełnione ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalający za zatrudnienie na w/w stanowisku,
7) znajomość przepisów ustaw: 

- o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych, o dostępie do informacji publicznej oraz kodeksu postępowania administracyjnego
IV. Wymagania dodatkowe: 

1) mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku,
2) biegła znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office, w szczególności Exel, Word, 

3) odpowiedzialność, systematyczność, dokładność w działaniu, odporność na stres oraz umiejętność pracy w zespole, kreatywność oraz kultura osobista,
4) znajomość zasad postępowania administracyjnego, w szczególności w części dotyczącej obiegu dokumentów i dokonywania czynności administracyjnych,

5) komunikatywna znajomość języka angielskiego

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi, Zastępcy Wójta i Sekretarzowi,

2) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu, 

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

6) zamawianie, rejestrowanie i obieg pieczęci urzędowych,

7) wywieszanie na tablicy ogłoszeń pism sądowych podlegających podaniu do publicznej wiadomości,

8) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem, bądź kierowania ich do właściwych pracowników,
9) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków i czuwanie nad ich terminowym rozpatrywaniem,

10) prowadzenie centralnego rejestru umów zewnętrznych i wewnętrznych zawieranych przez Gminę,

11) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

12) zaopatrzenie Urzędu i świetlic w poszczególnych miejscowościach w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne, olej opałowy,

13) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

14) organizowanie napraw oraz konserwacji urządzeń i systemu alarmowego,

15) współdziałanie z Sądem Rejonowym w Koszalinie w zakresie wykonywania przez skazanych kary ograniczenia wolności oraz pracy społecznie użytecznej.

VI. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
e) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
h) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska,

i) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie oraz korzystaniu z pełni praw publicznych ( przypadku naboru, kandydat będzie zobowiązany dostarczyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego),

j) oświadczenie wyrażające zgodę na przetwarzanie danych osobowych w związku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 ze zmianami).
VII. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, Manowo 40, pokój nr 7,  pocztą elektroniczną pod adres: urzad@manowo.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres urzędu (Urząd Gminy Manowo, 76-015 Manowo 40) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko pod/inspektora ds. kancelaryjnych”, w terminie do dnia 04 stycznia 2013 roku do godz. 15:00.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.manowo.pl oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.









…………., ……… 20.... r.










(miejscowość i data)

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy

1. Imię (imiona) i nazwisko:………………………………………….……………………

2. Imiona rodziców: …………………………………………………………………….…

3. Data urodzenia: …………………………………………………………………………

4. Obywatelstwo: ………………………………………………………………………….

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):………………………………………

6. Wykształcenie: ………………………………………………………………………….

                                           (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

………………..………………………………………………………………………….

                         (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7. Wykształcenie uzupełniające: …………………………………………………………..

………………..………………………………………………………………………….

        (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:……………………………………………….

………………..…………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………………………

                (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania:………………………………

………………..……………………………………………………………………………

              (np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujących

pracy.

11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria ……..

nr ……………. wydanym przez …………………………………… lub innym

dowodem tożsamości ……………………………………………………………………….








..............................................................








(podpis osoby ubiegającej sie o zatrudnienie)
Oświadczenie

Ja niżej podpisany/a




                            (imię i nazwisko)

zamieszkały




                     (adres zamieszkania)

legitymujący/a się dowodem osobistym ................................................................

wydanym przez



świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidującego karę pozbawienia wolności do lat 3 za składanie fałszywych zeznań

oświadczam

iż nie byłem karany/a za przestępstwo popełnione umyślnie oraz, że korzystam z pełni praw publicznych.

.......................................





......................................

    (miejscowość, data)





                 (podpis)

…………………………………………………

imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie

OŚWIADCZENIE

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
………………………………………………

podpis osoby składającej oświadczenie

