OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

WÓJT GMINY POŚWIĘTNE OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY POŚWIĘTNE

Referent - samodzielne stanowisko do spraw sekretarsko – kancelaryjnych i administracyjno – gospodarczych  –  1 etat w pełnym wymiarze czasu.

1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) ukończone 18 lat,

c) wykształcenie wyższe magisterskie,

d) minimum dwuletni staż pracy,
e) pełna zdolność do czynności prawnych,

f) korzystanie w pełni z praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

 h) osoba nie może być skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

i) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność pracy na komputerze,
b) wysoka kultura osobista,

c) znajomość zagadnień związanych z funkcjonowaniem samorządu gminnego.
3. Główne zadania wykonywane na stanowisku:

      1)   Zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi Gminy,

2) Prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji,

4) Prenumerowanie czasopism i dzienników urzędowych,

5) Przygotowywanie pomieszczeń oraz obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta Gminy,

6) Prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

7) Zaopatrzenie Urzędu Gminy w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne oraz ich ewidencjonowanie,

8) Obsługa technicznych urządzeń biurowych w sekretariacie Urzędu Gminy,

      9) Prowadzenie archiwum zakładowego,

     10) Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

     11) Prowadzenie i udostępnianie zbiorów aktów prawnych,

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys,

b) list motywacyjny,

c) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie kandydata (dyplom, świadectwo lub zaświadczenie),

d) kserokopie świadectw pracy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejętnościach (kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach)

f) kwestionariusz osobowy ( do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy: www.umwp-podlasie.pl/bip/gmina/poswietne/,  lub bezpośrednio w Urzędzie Gminy, pokój nr 19),

g) oświadczenie kandydata, iż nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h) aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na w/w stanowisku.
5) Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne określone  w niniejszym ogłoszeniu zakwalifikowani zostaną do selekcji końcowej, składającej się z testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegółowe zasady naboru reguluje Zarządzenie nr 5/05 Wójta Gminy Poświętne z dnia 30.11.2005 r w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Poświętne. Zarządzenie dostępne jest na stronie internetowej http://bip.ug.poswietne.wrotapodlasia.pl/zarz/, oraz w Urzędzie Gminy Poświętne.
6. Z wybranym kandydatem zawarta będzie umowa o pracę:
a) w przypadku kandydatów podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w administracji samorządowej, zostanie zawarta umowa o pracę na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te podlegały będą służbie przygotowawczej, zakończonej egzaminem.

b) z kandydatami posiadającymi staż pracy na stanowisku urzędniczym w administracji samorządowej:

- urzędach marszałkowskich oraz wojewódzkich jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakładach budżetowych,

- biurach związków jednostek samorządu terytorialnego oraz zakładów budżetowych utworzonych przez te związki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorządu terytorialnego

 wynoszący dłużej niż 6 miesięcy zostanie zawarta umowa o pracę na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie urzędu (18-112 Poświętne nr 21) – pokój nr 19, pocztą elektroniczną na adres: dobrzynskiug@interia.pl, w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres urzędu:  z dopiskiem: „Nabór - stanowisko referent do spraw sekretarsko – kancelaryjnych i administracyjno – gospodarczych”, w terminie do dnia 15 stycznia 2009 roku włącznie.  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.umwp-podlasie.pl/bip/gmina/poswietne/ oraz na tablicy informacyjnej przy Urzędu Gminy Poświętne

 Poświętne dnia 29.12.2008 r
                                                                        Wójt Gminy Poświętne

                                                                         inż. Witold Łapiński
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
1. Imię (imiona) i nazwisko ………………………………………………………………….....

a) nazwisko rodowe ……………………………………………………………………..

b) imiona rodziców ……………………………………………………………………...

c) nazwisko rodowe matki ………………………………………………………………

2. Data i miejsce urodzenia ……………………………………………………………………..

3. Obywatelstwo ………………………………………………………………………………...

4. Numer ewidencji (PESEL) …………………………………………………………………...

5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) ………………………………………………………

6. Miejsce zameldowania ……………………………………………………………………….

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

(dokładny adres)

     Adres do korespondencji …………………………………………………………………….

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

     Telefon ……………………………………………………………………………………....

7. Wykształcenie ………………………………………………………………………………..

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

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

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

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

8. Wykształcenie uzupełniające ………………………………………………………………...

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

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

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

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ……………………………………………………..

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

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

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

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

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania, (np.: stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

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

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

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

11. Stan rodziny ………………………………………………………………………………...

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

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

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

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

12. Powszechny obowiązek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowiązku obrony ……………………………………..

……………………………………………………………………………………….

b) stopień wojskowy, numer specjalności wojskowej …………………………………

c) przynależność ewidencyjna do WKU ………………………………………………

……………………………………………………………………………………….

d) numer książeczki wojskowej ………………………………………………………..

e) przydział mobilizacyjny do sił zbrojnych RP ……………………………………….

……………………………………………………………………………………….

13. Osoba, którą należy zawiadomić w razie wypadku ………………………………………...

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

(imię i nazwisko, adres, telefon)

14. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1, 2, 4 i 6 są zgodne z dowodem osobistym seria……….. nr …………………… wydanym przez ……………………………………..

      w ………………………………………… albo innym dowodem tożsamości …………….

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

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



Niniejszym oświadczam, że zobowiązuję się do niezwłocznego podania informacji o zmianie danych zawartych w powyższym kwestionariuszu.

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

             (miejscowość i data)                                     (podpis osoby składającej kwestionariusz)

