OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. administracyjnych w Biurze Obstugi Mieszkancow

2. Wymagania niezbedne:
. obywatelstwo polskie

. wyksztalcenie co najmniej $rednie
. co najmniej 2-letni staz pracy
. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
. niekaralnos$¢ sagdowa za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
. posiadanie nieposzlakowanej opinii
. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
3. Wymagania preferowane:
. znajomos¢ aktow prawnych: Kodeks postepowania administracyjnego,
. znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,
. doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej
. co najmniej roczne do§wiadczenie zawodowe w zakresie pracy na podobnym stanowisku
. uczciwosé, systematycznosé, doktadnosé, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢
. umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres glownych zadan:

* udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz zakresie
i trybie zatatwiania spraw
* udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej oraz organizacjach pozarzadowych
* udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw
* udzielanie informacji o dyzurach radnych Rady oraz informowanie o planowanych sesjach Rady i pracach Komisji
* udostepnianie drukéw, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich wypehianiu
* przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji, ktora jest niezwlocznie przekazywana do odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu
* obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej i urzedowych komunikatorow internetowych
* wysytka korespondencji
* przygotowywanie projektow umow zwiagzanych z biezaca obstuga Urzgdu Gminy w Celestynowie
* przyjmowanie skarg i wnioskow w rozumieniu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego wpltywajacych
do Urzgdu Gminy w Celestynowie, w tym takze prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow
* inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy
. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny
. Curriculum Vitae
. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
. Oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe
6. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, za§wiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku osob
niepetnosprawnych kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé
7. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy
8. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
7. Warunki pracy:
wymiar czasu pracy — pelny etat
miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie
pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony
8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-
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wew. 200. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga
elektroniczna.
9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 06.03.2018 r. wigcznie do godziny 16 w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Referent ds. administracyjnych w BOM”,
10. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.
11. Dokumenty aplikacyjne os6b ktore nie spelnia wymagan formalnych bedg odsylane za poSwiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebraé osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Wojt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski
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