WOJT GMINY TERESIN

OGEASZA NABOR NA WOINE STANOWISKO PRACY REFERENTA W REFERACIE

ORGANIZACYINYM - BIURZE OBSLUGI MIESZKANCOW

wymiar czasu pracy - pelny etat, umowa na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

a.

o

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegad si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panfstw, ktorym na podstawie
uméw mig¢dzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytortum Rzeczpospolitej Polskiej,

wyksztalcenie: wyzsze,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B,

do$wiadczenie zawodowe minimum 3 lata stazu pracy ( w tym: przynajmniej rok

w jednostkach samorzadu terytorialnego),

znajomos$c¢ regulacji prawnych dotyczacych zasad funkcjonowania samorzadu
gminnego 1 procedur administracyjnych,

umiejetnosé analizy i interpretacji przepiséw prawa oraz analitycznego i logicznego
myélenia,

umiejetnosé sprawnego sporzadzania pism i dokumentow urzgdowych,

pela zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie o profilu: administracyjnym, ekonomicznym i prawnym,
komunikatywnos$¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista, samodzielnosé w
dziataniu, sumienno$é, terminowosé, rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy i
umiegjetnosé pracy w zespole,

znajomo$¢ topografii Gminy Teresin,

prawo jazdy kat. B,

znajomosci przepisow dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego,
umiejetnos¢ obstugi komputera i biegla znajomo$é komputerowego oprogramowania
biurowego: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Outlook),
umigjetnosé obshugi urzgdzen biurowych: fax, kopiarka wielofunkcyjna, skaner
sieciowy,

znajomosé zagadnien zwigzanych z platforma ePUAP.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

@ o o

kompleksowa obstuga klientéw Urzedu, udzielanie informacji o zakresie dziatania
referatdow Urzedu, o rodzaju, migjscu i trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw,
wymaganych dokumentach i oplatach niezbednych do zatatwienia sprawy,
wydawanie drukow niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie,
przyjmowanie wnioskow, podan, formularzy wraz z zatgcznikami,

obshuga programu ,,Kancelaria”,

przekazywanie przyjetej korespondencji do Sekretariatu Urzedu,

wydawanie dokumentéw przekazywanych przez referaty Urzedu,

prowadzenie archiwum zakladowego.

4, Wymagane dokumenty

a.

b.

zyciorys i list motywacyjny
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie,




c. kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz znajomosé jezyka
angielskiego na poziomie co najmniej B1 lub o$wiadczenie o znajomosci jezyka
angielskiego na tym poziomie,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e. oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzema
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f.  os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeltosprawnych w Urzedzie Gminy Teresin w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Teresin, ul Zielona 20, pokdj nr 8, badz poczta na adres Urzedu Gminy Teresin 96-515
Teresin, ul. Zielona 20 z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referenta w

Biurze Obstugi Mieszkancow w terminie do dnta 13 lutego 2015 r. Aplikacje, ktére wptyng
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania
poczta liczy sig¢ data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /bip.teresin.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Teresin przy
ulicy Zielonej 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 szczegdtowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 - O ochronie danych osobowych

(tj. wDz. Uz 2014 r. poz. 1182, ze zm.) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r. - O pracownikach
samorzadowych (tj. w Dz. U 22014 1. poz. 1202)”.




