Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 64/2019
Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 13.06.2019r.

Wojt Gminy Nadarzyn oglasza nabor na wolne stanowisko ds. kancelaryjno —sekretarskich
w Urzedzie Gminy Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

1.Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku albo
wyksztalcenie wyzsze.

b) Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢ za
przestepstwo popelione umyslnie $ciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

C) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

d) Polskie obywatelstwo.

2.Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ systemow operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych Microsoft Office.

b) Znajomos$¢ Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

C) Znajomos¢ Rozporzadzanie Prezesa Rady Ministrow sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

d) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

e) Komunikatywnos¢.

f) Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej

3.Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie, rozdzielanie i przesytanie zadekretowanych dokumentéw w systemie EZD.

2) Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci stuzbowych.

3) Znajomo$¢ i stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

4) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych, prywatnych pracownikéw i ewidencji delegacji
stuzbowych.

5) Udzielanie stosownych informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych urzedu.

6) Przedktadanie do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy korespondencji
wychodzace;.

7) Obstuga techniczno —biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta oraz
Sekretarza Gminy.

8) Obstuga faxu i kserokopiarki.

9) Rejestracja przesyltek w pocztowej ksigzce nadawczej, wysylanie korespondencji i przesytek,
przygotowywanie przetargu na wysylke korespondenc;ji.

10) Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno —adresowych dla potrzeb
urzedu oraz tablicy ogloszen.

11) Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urz¢du w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe.
12) Obstuga systemu SMS powiadamiania mieszkancéw gminy.

13) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy, Zastgpce Wojta i Sekretarza Gminy.
4.Warunki pracy na stanowisku:

a. praca biurowa przy komputerze

b. praca zwiazania z techniczng obsluga sekretariatu.

5.Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych. W miesigcu poprzedzajacym date
publikacji ogloszenia wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



6.Wymagane dokumenty:

a. Zyciorys (CV) i list motywacyjny —opatrzone wlasnorecznymi podpisami,

b. Wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje.

c. Wilasnorecznie potwierdzone za zgodnosc kserokopie §wiadectw pracy.

d. Oswiadczenie o zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.
e. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lnie popetnione przestepstwo skarbowe.

f. Wlasnorecznie potwierdzona za zgodnos$¢ kserokopia dowodu osobistego albo o§wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego.

g. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji.

h. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwyktym blankiecie).

i. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych.

Uwaga —wszystkie o§wiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Nadarzyn, ul.
Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, kancelaria: pok. 100, z dopiskiem -dotyczy naboru na
stanowisko ds. kancelaryjno—sekretarskich, w terminie do dnia 24.06.2019r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna do rzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacji w sprawie udziela P. Edyta Gawronska, tel. 22729 81 85, lub P. Paulina Szymanska, tel.
22729 81 85, wew. 111.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.bip.nadarzyn.pl)
oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nadarzyn.

Wojt Gminy Dariusz Zwolinski



