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I. Wymagania niezbedne

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

6) posiada wyksztatcenie wyisze,

7) posiada doswiadczenie zawodowe w administracij,

8) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowej — ustawa o gospodarce
nieruchomosciami ,ustawa o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych, ustawa
o przeksztafceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, o szczegélnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow
publicznych przeznaczonych né realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego, kodeksu
cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii, o
finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

2. praktyczna znajomos¢ problematyki w/w ustaw.

3. umiejetnosé:



-prowadzenia kancelarii Urzedu, zapewnienia wiasciwej informacji wizualnej i obstugi punktu

informacyjnego

-prowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
-obstuga programu Rejestr Vat- sporzadzenie deklaracji elektronicznej
-skrupulatno$é, odpowiedzialno$¢ za mienie gminne, samodyscyplina, asertywnosé,

konsekwentnos¢, terminowos¢, odpornosé na stres, sumiennosc.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie kancelarii Urzedu

2. Zapewnianie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz obstuga punktu
informacyjnego

3. Obstuga poczty elektronicznej i centrali abonenckiej, fax, nadzér nad drukarkami i
ksero

4. Obstuga interesantéw przy przyjmowaniu skarg i wnipskéw —rejestr

5. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych

6. Nadzér nad elektronicznymi sprawozdaniami do GUS- przydzielanie sprawozdan i
terminowos¢.

7. Prowadzenie ewidencji listdw wychodzacych, dostarczanie ich do wystania na
poczte

8. Prowadzenie ELEKTRONICZNEGO Zarzadzania Dokumentacjg przychodzgcg (EZD)

9. Obstuga gastronomiczna posiedzen i sesji Rady Gminy oraz innych posiedzen i
spotkan zleconych przez Woijta i Sekretarza Gminy

10. Wystawianie faktur

11. Obstuga programu Rejestr Vat- sporzadzanie elektronicznej deklaracji

12. Prowadzenie ewidencji czynszéw, wieczystej dzierzawy, przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego- egzekucja, rejestry, umowy, naliczenia, operaty
szacunkowe

13. Przygotowywanie projektu uchwat okreslajgcych zasady gospodarowania zasobem
mieszkaniowym oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem.

14. Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielanie informacji publicznej

15. Zamodwienia biurowe i Srodki czystosci, zaopatrzenia materiatowego oraz wody dla

pracownikéw

IV.W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskainik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sobelew w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz



V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy
Sobolew ul. Rynek 1. Wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan

na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) kopia dowodu osobistego,

3) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

4) kserokopie dyplonidw potwierdzajgcych kwalifikacje wyksztatcenia kandydata,

5)kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

6) zaswiadczenie od lekarza (z uprawnieniami medycyny pracy) o stanie zdrowia - oryginat
7)podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
10) klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 r. p0z.922 )z pozn. Zm.

VII. Oferty przyjmowane bedg w terminie do dnia :16 marca 2018 r. w sekretariacie Urzedu

Gminy Sobolew ul. Rynek 1, pok. 23, w godzinach urzedowania.( 8-16)

Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z nastepujacg adnotacja: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze : miodszy referent ds. finanséw i sekretariatu® -1 etat - w Urzedzie
Gminy w Sobolewie”.

1. Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztoionych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

2. O zakwalifikowaniu sie do I etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

3. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Sobolew (http://www.bip.sobolew.pl/) oraz na tablicy ogtoszern w siedzibie Urzedu

Gminy Sobolew.



5.Wéjt Gminy upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. Poz. 922).

6. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

Dodatkowe informacje:
Urzad Gminy Sobolew
Ul. Rynek 1

08-460 Sobolew

Email: kadry@sobolew.pl

tel.25-682-50-23 wew. 35, 46

Sobolew, dnia 5 marca 2018r.

fndrzej Koszuikki




