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

WOJT GMINY CHYBIE

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACYJNYM I SPRAW SPOLECZNYCH W
URZEDZIE GMINY W CHYBIU

w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane wyksztalcenie:
*  wyzsze

Wymagania niezbedne:

Nogh W=

posiadanie obywatelstwa polskiego

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

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

co najmniej trzyletni staz pracy,

znajomos$¢ obstugi komputera,

Wymagama dodatkowe:

1.

S

o

7.

8.

9.

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

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc¢ przepiséw o pracownikach samorzadowych,

znajomosc¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos$¢ przepisOw rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwiazkow miedzygminnych,

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

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym umiejetnoS¢ obshlugi stron
internetowych i poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosc,

10. komunikatywnos¢,
11. umiejetnos¢ pracy w zespole,
12. komunikatywnosc¢.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

S.

6.
7.

8.

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

obstuga klientow w zakresie wszechstronnego informowania o trybie zalatwiania
spraw w Urzedzie,

udzielanie informacji w zakresie dzialania poszczegélnych referatow Urzedu oraz
pomoc w wypelnianiu stosownych formularzy,

kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wptywajacych do Urzedu,

rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie 2z adnotacja korespondencji
wplywajacej do Urzedu,

elektroniczne przyjmowanie i wysylanie korespondencii,

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,

obshluga centrali telefoniczne;j.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Wykonywanie czynnosci zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, podleglos¢ stuzbowa
kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. zyciorys (CV)
2. list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne posiadane
kwalifikacje lub referencje,
4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
5. oswiadczenia o :
e« posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego
(nowego lub trzech pierwszych stron starego dow.osob.)
e pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,
stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
6. inne dokumentu poswiadczajace umiejetnosci okreslone w wymaganiach
dodatkowych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Chybiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniost 0 %.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym Urzedu Gminy
w Chybiu, ul. Bielska 78, parter, pokoéj nr 2 z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Chybiu” w terminie
do dnia 20 lutego 2018 r. do godziny 163°.

Inne informacje:

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie 1 miejscu
postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Przy naborze przewiduje si¢ zastosowanie techniki naboru polegajacej na:

- weryfikacji zgloszen pod wzgledem spelnienia wymogow,

- test pisemny;,

- przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty, ktore nie spetniajg wymagan okreslonych w ogtoszeniu beda odsytane lub odbierane
osobi$cie przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 33/8561096 wew. 34.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
BIP Urzedu Gminy w Chybiu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Chybie zastrzega sobie prawo odstapienia od przeprowadzanego
naboru na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.



