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DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY ELK
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE INSPEKTOR W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY ELK

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Centrum Ustug Wsp6inych Gminy Etk, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 28 A, 19 - 300 Etk

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

staz pracy: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata, wyksztatcenie $rednie — 4 lata,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.
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lll. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i programéw biurowych,

2. umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

3. znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Kodeksu
Cywilnego, Kodeksu Pracy, wiedza z zakresu ustaw o ochronie danych
osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, znajomo$¢ przepiséw prawa o$wiatowego,

4. komunikatywnos$¢, zyczliwose, cierpliwo$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwosé
nawigzywania kontaktéw, odporno$¢ na stres.

IV. Zakres obowigzkow i wykonywanych zadan na stanowisku.

Prowadzenie kancelarii ogélne;j;

Prowadzenie wewnetrznych rejestrow;

Opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie

udzielonych upowaznien;

Opracowywanie zarzadzen, uchwat, instrukcji, i regulaminéw w zakresie

wykonywanych czynnosci oraz obstuga narad i konferencji dyrektora;

Zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

Rozliczanie zaliczek pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych Gminy Efk;

Sporzadzanie list naleznosci pracownikéw z tytutu innych $éwiadczen

pracowniczych;

9. Wspoipraca ze szkotami przy pozyskiwaniu i rozliczaniu funduszy na programy
edukacyjno-wychowawcze;

10.Przygotowanie, nadzorowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji;

11. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i ich gospodarka;

12. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
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13. Prowadzenie spraw kasowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

V. Wykaz wymaganych dokumentow:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

Kserokopie s$swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é

z oryginatem);
6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym
stanowisku;

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

10.Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

stanowisku.
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Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny, CV ( z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2016r. poz.922) oraz ustawg z dn.21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U .z 2016 r. poz.902).

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce Pracy:

Praca w budynku Urzedu Gminy:

1. Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo;

2. Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy;

3. Praca przy komputerze wymagajgca statej koncentracji i obcigzajgca wzrok;

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz

zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych wynosi 0%.



VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow.

1.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko inspektor mozna sktada¢ do
06.04.2017 r. do godziny 15.00 w biurze Centrum Ustug Wspélnych Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A, pokéj nr 15 lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Etk, ul. T. Ko$ciuszki 28A, 19-300 Etk z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko inspektor.

Oferty, ktore wptyng do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk po wyznaczonym
terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina
wptywu do Centrum Ustug Wspoinych Gminy Etk.

VIIl. Pozostate informacje.

1.

Postgpowanie rekrutacyjne zwigzane z analiza nadestanych dokumentéw
aplikacyjnych rozpocznie sie dnia 07.04.2017 r. o godz.10.00, a rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzona 10.04.2017 r. o godzinie
10.00;

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowy
kwalifikacyjnej) oraz miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie;

Komisja dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru
lub rozstrzygnie o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczgcych
w nim kandydatéw;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Etk (www.bip.elk.gmina.pl)) oraz tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Efk;

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢é na wiasny koszt oryginalny
dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karmnego;
Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony - okres
prébny nie przekraczajacy trzech miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika;

Ztozone oferty nie bedg odsylane. Mozna je odebra¢ w ciggu miesigca od
opublikowania informacji o wynikach naboru. Zastrzega sie prawo odpowiedzi
tylko na wybrane oferty. O wynikach konkursu zainteresowani zostang
powiadomieni telefonicznie;

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 87 619 45 91.

Etk, 22 marca 2017 r.
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