OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY DYWITY
Ogtlasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztynska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy : Podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego i Referacie Spraw Organizacyjnych

Biuro Obstugi - 1 etat

Wymagania niezb¢dne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie min. $rednie.

Niekaralnos¢ oraz posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B” i mozliwos$¢ korzystania z wlasnego samochodu do celow stuzbowych.
Nieposzlakowana opinia.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. MS OFFICE).

Umiejetnosci obstugi programéw do kosztorysowania.

Komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.

Znajomos¢ ustaw:

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 994);

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018 r. poz.2096)

- ustawy — Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1960 r.

Wymagania dodatkowe:
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Staz pracy na stanowisku urzgdniczym lub zwigzanym z petnieniem samodzielnych funkcji.
Umiejetno$¢é kreatywnego myslenia.

Umiej¢tnos$¢ poruszania si¢ w przepisach w prawnych.

Odpowiedzialnos$¢ i rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkow shuzbowych.

Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.

Gotowos¢ ciagglego uczenia sie.

Dyspozycyjnosé.

Kreatywnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu.

Latwos¢ w nawigzywaniu relacji migdzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

oo

przyjmowanie i rozdziat korespondencji przesytek oraz dokumentéw zewngtrznych na poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu (w formie papierowej i elektronicznej);

prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych, w tym wptywow specjalnego rodzaju,

koordynowanie prowadzenia rejestru pism wychodzacych w jednostkach organizacyjnych Urzedu, wysyltanie
korespondencji i przesytek;

obstuga przesylek — rejestracja przesytek wpltywajacych i wychodzacych, generowanie potwierdzen korespondencji
wychodzacej za pomocg programu e-nadawca;

wykonywanie w systemie EZD pomocniczych czynnosci kancelaryjnych dla spraw prowadzonych papierowo;
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy Dywity oraz e-puap ;

pemhienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci;

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

3.
4.

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku ( bez mozliwosci wjazdu

0s0b niepetnosprawnych — brak windy ).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy.

Czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
W urzgdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty ( skladane w jezyku polskim) :
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9.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody nha przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1000, z pdzn. zm. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260.).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego i
Referacie Spraw Organizacyjnych — Biuro Obstugi” w terminie do dnia 03 marca 2023 r. w Biurze Obstugi
Interesanta: Dywity - ul. Olsztyfiska 32, 11-001 Dywity.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Dywity przy ul. Olsztynskiej 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie przeprowadzania
procedury rekrutacyjnej: tel. (0-89) 524 76 62.

Dywity 17.02.2023 .

Wojt Gminy

Daniel Zadworny


http://www.bip.ugdywity.pl/

