Kampinos, dnia 19 lipca 2012 r.

0rg.2110.1.2012

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko gdnicze

Wojt Gminy Kampinos
ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko
podinspektor ds. kancelaryjnych

Nazwa i adres organizatora:
Urzad Gminy w Kampinosie,
05-085 Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

Il. Okreslenie stanowiska uezlniczego:
podinspektor ds. kancelaryjnych

Opis stanowiska pracy:

1

5.
6.

. Prowadzenie i obstuga organizacyjna sekretariatynw

- prowadzenie planu pracy dziennego i diugotermegowVojta i Z-cy Wojta,
- koordynowanie przyg interesantow Wojta i Z-cy Woijta.

Przyjmowanie korespondencji przychgm i przygotowanie korespondencji
wychodiej.

Prowadzenie Systemu Elektronicznego Montarda Pracy (SEMP)

I przekazywanie korespondencji nha stanowiska

Prowadzenie platformy ustug administracyjng€tUAP.

Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidenicjfarmacji o Dziatalnéci
Gospodarczej

Prowadzenie ewidencji wydanych delegacjtlstuvych, wypé prywatnych.
Zakup i wydawanie materiatow biurowycirodkow czystéci.

[l Wymagania zwjzane ze stanowiskiem:

1.Wymagania niezlgdne stawiane kandydatom:

Do naboru mee przysipi¢ osoba, ktora spetnia nagtijace wymagania:

1.
2.
3.

4.
5.

(o2}
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jest obywatelem polskim,

posiada wyksztatcenseednie, konieczni@ rozpoczcia studidw wyszych,
ukaczyta 18 rokzycia i ma peta zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykeaamia pracy na stanowisku;
posiada stan zdrowia pozwatgj na zatrudnienie na stanowiskuggziczym do
spraw kancelaryjnych;

. hie byta skazana prawomocnym wyrokiegdisza umyine przesipstwoscigane z
oskazenia publicznego lub undne przesgpstwo skarbowe;

. Cieszy si nieposzlakowanopinia.

. Wymagania dodatkowe:



a) znajoma¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek saydorz
terytorialnego, ustawy o samadzie gminnym, kodeksu pegiowania
administracyjnego.

b) umiefgtnos¢ obstugi sekretariatu/telefon, fax, komputer, pacziektroniczna,
kserol/,

C) znajoma¢ czynndci kancelaryjnych,

d) minimum 2-letni sta pracy w sekretariacie,

e) umiegtnos¢  prawidiowego redagowania pism oraz  urtiepsé
samodzielnego pozyskiwania informacji niegbych do wykonywania zada

f) umiejgtnos¢ wspotpracy z lugimi, sumiennéé i doktadndé.

IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) opatrzony klauzal,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dlazatirniezbdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 9260 oraawgst dnia 22 marca 1999 roku
o pracownikach samogdowych (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1593

3) pawiadczone przez kandydata za zga@na oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzagcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz axby szkolé

I kursow,

5) udokumentowany i potwierdzony stgpracy (z&wiadczenia Ilub swiadectwa
pracy),

6) cswiadczenie,ze kandydat nie byt karany za przgstwa popetnione z winy
umyslnej oraz nie toczy siprzeciwko niemu pogpowanie karne,

7) @wiadczenie o posiadaniu petnej zdaloio do czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

8) aktualne zaviadczenie lekarskie o braku przeciwwskazarowotnych do pracy
na stanowisku ugziniczym ds. kancelaryjnych,

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Oferty naley sktad& w zamkngtych kopertach z dopiskiepNabor na stanowisko
podinspektora ds. kancelaryjnychiv terminie do 10 sierpnia 2012 r. do godz. 15.08
Urzedzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-8@Bnpinos (pokoj nr 6).

Blizszych informacji udziela Pani Barbara Plichta iképeds. organizaciji i kadr.
Aplikacje, ktére wptyma po wyzej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

mgr Krzysztof Radkowski

[-1Zastpca Wojta



