WOJT GMINY ILAWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
POMOCNICZE | OBSLUGI

Sekretarka w Urzedzie Gminy w llawie

Znak: SO.210.33.2022

Adres: Urzad Gminy fawa, 14-200 ltawa, ul. Gen. WL. Andersa 2A

1.

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

znajomosc¢ przepisdw prawa samorzgdowego,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizowania stanowiska pracy,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

doktadnosé i starannos¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosé,

samodzielnosé,

kreatywnosc,

komunikatywnosg,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. catos¢ prac zwigzanych z obstugg sekretariatu (przyjmowanie gosci i interesantow);

2. organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad organizowanych przez Wajta;

3. obstuga kancelaryjno-biurowa Wodjta i Zastepcy Wojta;

4. przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysylanie korespondencji i przesytek zgodnie

z Instrukcjg Kancelaryjng;



5. obstuga urzgdzen biurowych i telekomunikacyjnych;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawnym i wiasciwym obiektem dokumentow
w Urzedzie (prowadzenie odpowiednich urzgdzen ewidencyjno- rejestrowych w tym
zakresie;
8. obstuga poczty elektronicznej;
9. prowadzenie kancelarii ,e-urzad;
10. Prowadzenie odpowiednich urzgdzen ewidencyjnych zwigzanych z dyscypling pracy:
a) prowadzenie ksigzki wyjs¢ (stuzbowych i prywatnych),
b) rejestr godzin odpracowanych przez pracownikow,
c) prowadzenie listy obecnosci,
d) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu.
11. Utrzymywanie informacji wizualnej w Urzedzie (dbato$¢ o aktualnos¢ i estetyke
wywieszanych materiatéw na tablicach informacyjnych).
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczeh o ukohczonych kursach,
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego dla ubiegajgcego sie o prace,
h) oswiadczenie o niekaralnosci,
oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w ltawie,

14-200 ltawa, ul. Gen. Wt. Andersa 2A, pokdj 212 (sekretariat) w godzinach 7.15-15.15, pocztg
elektroniczng na adres: gmina@gmina-ilawa.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Kandydatka na stanowisko sekretarki”

w terminie do dnia 24 pazdziernika 2022 r.. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang powiadomieni
indywidualnie o terminie i miejscu tego postepowania.

Informacja o decyzji podjetej przez Kierownika Urzedu Gminy w ltawie (Wéjta Gminy) bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.gmina-ilawa.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Po ogtoszeniu informacji o podjetej decyzji dokumenty aplikacyjne prosze odebraé osobiscie

w Urzedzie Gminy ltawa, ul. Gen. Wt. Andersa 2A, pokéj 213.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Jednolity tekst:
Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z pbézn. zm.), zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. pracownikach
samorzgdowych” (Jednolity tekst: Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z pézn.zm.)".

ltawa, 14 pazdziernika 2022 r.

Wojt Gminy fawa

Krzysztof Harmacinski



