Zalacznik Nr.1 do Zarzadzenia
Nr.287/2009

WOJT GMINY JANOW
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO

DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

W URZEDZIE GMINY JANOW

UL. CZESTOCHOWSKA 1 42-253 JANOW

1. Wymagania niezb¢dne :

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie , preferowane kierunki : administracja
prawo,

b) znajomo$¢ obstugi komputera , poczty elektronicznej , faksu , centrali
telefonicznej , kserokopiarki,

¢) umiejetnos¢ sporzadzania pism, protokoldéw , notatek,

d) znajomos¢ jezyka angielskiego lub francuskiego w stopniu komunikatywnym,

e) znajomos¢ zasad savoir — vivre w kontaktach z petentami i pracownikami
Urz¢du Gminy,

f) znajomos$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan,

g) wiedza w zakresie przepisOw : ustawa o pracownikach samorzadowych ,
ustawa o samorzadzie gminnym , Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych ,

h) nie karalno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie.

2. Wymagania dodatkowe :
a) doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu,
b) preferowane zamieszkiwanie na terenie gminy Janow.

3. Cechy osobowosci :
Konieczne : systematyczno$¢ , dyspozycyjnos¢ , komunikatywno$¢ , uprzejmosé
i opanowanie, dyskrecja , kultura osobista , samodzielno$¢ , umiejgtnos$¢ redagowania
pism i interpretowania przepisOw prawa.
Dodatkowe : dobra prezencja , odporno$¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
a) obstuga kancelaryjna Urzgdu Gminy,
b) przyjmowanie , wysytanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu ,
c¢) prowadzenie ewidencji korespondencji,
d) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie korespondencji Wojta Gminy,
e) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Wojta Gminy,
f) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie
racjonalnej gospodarki nimi,
g) zakup 1 prenumerata czasopism i wydawnictw,



-

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
1) prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy Janow,
j) wykonywanie innych prac zleconych przez W¢jta Gminy lub Sekretarza Gminy.

5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej ( CV)

b) list motywacyjny,

¢) kopie dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje ,

d) kopie swiadectw pracy,

e) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie ,

h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na w/w stanowisku,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
konkursu.

Oferty nalezy skladaé osobiScie lub przesyla¢ w terminie do 5 pazdziernika 2009 roku
pod adres :

Urzad Gminy Janéw ul. Cze¢stochowska 1 42-253 Janow , w zamknigtych kopertach
z dopiskiem : ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi sekretariatu w Urzedzie
Gminy Janow”

Oferty , ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie , nie bgda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe :
Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapdéw , obejmujacych :

I etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
niezbednych zawartych w ogloszeniu o naborze.

W/w czynnosci przeprowadzi komisja konkursowa , powotana przez Wojta Gminy odrgbnym
zarzadzeniem.

I etap odbedzie si¢ w dniu 6 pazdziernika 2009 roku.

Lista osob , ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty
si¢ do dalszego postgpowania konkursowego , zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy pod adresem ( www. bip.janow.akcessnet.net ) oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy Janow.

IT etap konkursu odbedzie si¢ w dniu 8 pazdziernika 2009 roku , o godz. 10.00 w sali
narad Urzedu Gminy ( pok. nr. 4).
Beda si¢ na niego skladac :
a) wykonanie samodzielnych polecen z wykorzystaniem komputera,
b) test z wiedzy ogdlnej oraz przepiséw prawa wskazanych w punkcie 1 ogtoszenia,
c) rozmowa kwalifikacyjna.
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Po zakonczeniu II etapu , w oparciu o wyniki , komisja konkursowa przedstawi Wojtowi
Gminy imienny wykaz kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz
z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu konkursowym otrzymaja pisemna
informacje o jej wynikach.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Gminy.

Wéjt Gminy Jandw zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Wojt Gminy Janow

/-/ mgr Adam Markowski



