URZAD GMINY W CHYBIU
43-520 CHYBIE, ul. BIELSKA 78

WOJT GMINY CHYBIE

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACYJNYM | SPRAW SPOLECZNYCH W URZEDZIE

GMINY W CHYBIU
w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane wyksztalcenie
e wyzsze

Wymagania niezbedne:

agrLONE

posiadanie obywatelstwa polskiego

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

1.

arwN

o

8.
9.
10.
11.

staz pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji publicznej, w tym na stanowiskach
zwigzanych z obstugg kancelaryjng Urzedu,

znajomosc¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc¢ przepisdw o pracownikach samorzadowych,

znajomosc przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomosc¢ przepisdw rozporzadzenia Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

znajomos¢ Statutu Gminy Chybie oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chybiu,
a przede wszystkim znajomos¢ zakresu zadan realizowanych przez poszczegdlne referaty
Urzedu Gminy,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym umiejetnosé pracy w edytorze tekstéw,
arkuszu kalkulacyjnym, obstugi stron internetowych i poczty elektronicznej oraz urzadzen
biurowych,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos$é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

© N

prowadzenie Kancelarii Ogdlnej — wg zasad Instrukcji Kancelaryjnej, w tym stosowanie
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

obstuga klientdow w zakresie wszechstronnego informowania o trybie zatatwiania spraw w
Urzedzie,

udzielanie informacji w zakresie dziatania poszczegoélnych referatéw Urzedu oraz pomoc w
wypetnianiu stosownych formularzy,

kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wptywajacych do Urzedu,

rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z adnotacjg korespondencji wptywajacej do
Urzedu,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej,

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,

obstuga centrali telefonicznej.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. zyciorys (CV)

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne posiadane kwalifikacje lub

referencje,
4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,
5. oswiadczenia o :
+ posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego (nowego lub

trzech pierwszych stron starego dow.osob.)
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy w Chybiu, ul.
Bielska 78, | pietro, pokdj nr 7 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Referacie

Organizacygnym w Urzedzie Gminy w Chybiu” w terminie do dnia 30 listopada 2007r. do
godziny 15%.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w
Chybiu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Zastrzega sie, ze Wéjt Gminy Chybie moze w kazdym czasie bez podania przyczyn
zakonczy¢ postepowanie bez wytonienia kandydatéw.



