Wojt Gminy Stare Babice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. administracyjnych

w Referacie Organizacyjnym i Kadr Urzedu Gminy Stare Babice
5G.210.4.2017

Nabor na stanowisko podinspektora ds. administracvinvch w Referacie Organizacyjnym i Kadr Urzedu Gminyv Stare
Babice w petnym wymiarze czasu pracy.

Do gtéwnych zadarn osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem

spraw administracyjno-kancelaryjnych Urzedu Gminy Stare Babice, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonymi w instrukgji
kancelaryjnej dla organdw gmin, a w szczegélnosci: przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie
Jej ewidencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw i formie papierowej

2) obstuga gminnej poczty elektroniczne;j,

3) redagowanie pism urzedowych, przygotowywanie dokumentéw i materiatéw oraz sporzgdzanie raportéw, sprawozdan
| protokotow na potrzeby kierownictwa urzedu,

4) prowadzenie prenumeraty codziennej prasy, Czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa i pu blikacje
specjalistyczne i fachowe oraz prowadzenie ich ewidenciji,

5) przyjmowanie pism sadowych i obwieszczen,

6) przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznoéci doregczania ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga techniczno-biurowa narad, zebran, spotkarn stuzbowych organizowanych przez
Woéjta. Wspodtpraca z biurem rady w obstudze organizowanych zebran przez rade gminy i komisje rady,

8) wprowadzanie do rejestréw centralnych, postanowief i zarzgdzen Wojta i umieszczanie na internetowym Gminnym
Biuletynie Informacji Publicznej,

9) odbieranie telefonéw, przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych, obstuga kserokopiarek,

10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komdrek organizacyjnych urzedu,

11)wspotpraca z sekretariatem i w zastepstwie prowadzenie sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika na tym stanowisku.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

1) osoba posiada obywatelstwo polskie. Moga ubiegaé si¢ o zatrudnienie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016
r. poz. 902);

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) posiada co najmniej pétroczny staz pracy w administracji publiczne;

7) znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie programéw: MS Office

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011r. Nr 14 poz. 67 ze zm.), kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminny ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902)
oraz umiejetnosc interpretacji przepisow, '

2) umiejetnodci: dobra znajomosci obstugi komputera i programu Microsoft Office, umiejetnos¢ szybkiego pisania za
pomoca komputera, dobra znajomos¢ stylistyki jezyka polskiego, znajomosc zasad redagowania pism urzedowych,
znajomosc technik biurowych i umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych, znajomos¢ zadar i struktury Urzedu
Gminy

1) cechy osobowosci: znajomo$é jezykéw obcych, umiejetnosC postugiwania sie najwazniejszymi urzadzeniami,
biurowymi, doskonata znajomosé komputerowych pakietéw biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism i szybkiego
pisania na klawiaturze, dobra organizacja pracy, komunikatywnoé¢, uprzejmos¢, wysoka kultura osobista,
terminowos, cierpliwos¢, samodzielno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, systematycznosé, starannos¢ i doktadnoéé.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Stanowisko pracy miesci sie w pomieszczeniu biurowym — kancelarii na parterze budynku Urzedu Gminy zlokalizowanym
w Starych Babicach przy ul. Rynek 32, posiadajgcym bezpieczne warunki pracy. Jest to budynek dwupietrowy, od
zewnatrz ma podjazd dla wdézkéw inwalidzkich. Wewnatrz wystepuija bariery architektoniczne w dostepnosci do




samorzadowych (Dz.U. 22016 r. poz. 902),

11) podpisane osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na Przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. P0z.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z2016 . poz. 902).

na adres: Urzad Gminy Stare Babice, 05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32 lub dostarczyé do Sekretariatu Urzedu

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne Zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, Sprawdzajaca umiejetnosci,
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do Przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informac;i Publicznej
(www.bip.babice-stare.waw.pl) oraz na tablicy iInformacyjnej w Urzgdzie Gminy.

Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie
okreslonym w art. 222 kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z Procesem rekrutacji nowych Pracownikow Urzedu.

Stare Babice, dnia 14 czerwca 2017 r. WOJT




