Belchatow, 21 czerwea 2018 r.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR
W KANCELARII WOJTA
URZEDU GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

ey

. Wymagania niezbe¢dne

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

6. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.

7. Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy prawo zaméwien publicznych.

2. Samodzielnos¢ i systematycznos$é.

3. Komunikatywnosé.

4. Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole.

. Obstuga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office.

. Wysoki poziom kultury osobiste;.

. Kreatywnos¢.

. Dyspozycyjnosé.

. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

10. Mobilno$¢, prawo jazdy kat. B.

II1. Zakres wykonywanych zadan

1.Obstuga organizacyjna i administracyjna Wojta, Sekretarza oraz spraw kancelaryjno -

technicznych.

2.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem

skarg i wnioskéw w referatach urzedu oraz jednostkach organizacyjnych.

3. Prowadzenie rejestru:

- kontroli zewnetrznych,

- faktur wplywajacych do Urzedu,

- korespondencji przychodzace;j.

4. Zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzedzie.

5. Nadzor nad korespondencja Urzedowa.

6. Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej.

7. Udzielanie interesantom informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu.

8. Przyjmowanie i nadawanie faksow oraz korespondencji za pomoca platformy e-PUAP, obsluga

poczty elektroniczne;j.

9. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych.

10.0rganizowanie i protokolowanie narad i spotkan ustalonych przez Woijta, informowanie

pracownikow oraz uczestnikow zewngtrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie
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wskazanym przez wojta, prowadzenie zbioru protokoldw i innych dokumentéw w powyzszym

zakresie.

11. Wprowadzanie dokumentow do programu komputerowego EDICTA.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Praca zwigzana z praca przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

. Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kwestionariusz osobowy.

. O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

10. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku

V1. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu

Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysla¢ pocztg na adres:
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Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTOR W KANCELARII WOJTA”
w terminie do dnia 02.07.2018 r. do godz. 8.00

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wplywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Ko$ciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w siedzibie
Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kos$ciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.



