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Or. 2110.1.2014

-

WOJT GMINY CHOJNICE

OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor
(nazwa stanowiska pracy)

W wymiarze etatu: pelen etat

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
(w Biurze Podawczym)

Urzad Gminy w Chojnicach zastrzega, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast
umowy o prac¢ na czas nieokreslony, moze zawrze¢ umowe o pracg na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a} obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, .
b) pelna zdolnosé do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, '
¢) kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego ni¢ moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.
d) dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ~ znajomoéc¢ jezyka |
polskiego potwierdzona stosownym dokumentem. '
¢) wyksztalcenie wyzsze (mile widziane wyksztalcenie administracyjne),
f) biegla znajomos¢ obstugi komputera
g) znajomos¢ przepisdw Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku (Dz. U. z 2011 r,, Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych,
h) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
i) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé, uprzejmosé, sumiennosc,
odpornos¢ na stres

b) umiejetnosé podejmowania decyzji i organizowania wlasnej pracy,

¢) umiejetnosc samoksztatcenia



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Osoba bedzie odpowiedzialna za prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych obstugg
Biura Podawczego. Przede wszystkim bedzie realizowala zadania wynikajace z instrukeji
kancelaryjnej i z instrukcji obiegu dokumentdéw w Urzedzie Gminy w Chojnicach.

a) Przyjmowanie i obieg korespondencji.

b) Rejestracja korespondencii i1 przekazywanie kierownictwu Urzedu.

¢) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej do wysyltki.

d) Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencii i ksigzki nadawczej,

e) Udzielanie informacji z zakresu dzialan poszczegolnych wydziatéw urzedu.

f) Wydawanie formularzy wnioskéw i wstgpna kontrola prawidtowosci ich wypetniania.

g) Dostarczenie i przygotowanie prasy do odbioru.

h) Nadzér nad prawidtowym uzupemianiem listy obecnosci.

i) Prowadzenie centralnego rejestru wnioskdéw o udzielenie informacji publiczne;
zgodnie z obowiazujaca w urz¢dzie instrukce)g

j) Oplaty za pelnomocnictwo i skrytkg pocztowa,

k) Wysylanie faksdw, redagowanie pism, itp.

4.  Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelen etat,
b) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, (w budynku
- jest winda).

¢) praca przy komputerze (pow. 4 godzin dziennie), wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.

d) praca na stanowisku podinspektora nie jest narazona na wyst¢powanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery architektoniczne
utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgpnoéé do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

e) termin rozpoczecia pracy —najpdzniej w ciagl 7 dni od dma rozstrzygnigcia
naboru.

5.  Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: swiadectwa szkolne, dyplomy
lub zaswiadczenia o stanie odbytych studidw)

d} kserokopie swiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania}

f) inne dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje, itp.),

g) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) kserokopia dowodu osobistego ( str. 1 1 2 ), w przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamosc,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

) w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé, v



Wymagane dokumenty osobowe nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub za
posrednictwem poczty polskiej na adres Urzgdu Gminy ( adres: Chojnice. ul. 31 Stycznia
56a, 89-600 Chojnice) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora, w
terminie do dnia 18 sierpnia 2014 r.

Podania, ktéore wplyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie urzedu.

Wymagane  dokumenty  osobowe: list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (j.t Dz. .U z 2002 r. Nr 101. poz. 926 z pozni. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458

z pozni. zm. )

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os0b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6%.

Chojnice, dnia 04.08.2014 r.
wOdJT

dr inz. ZbignidwiSzczepanski



http://bip.gminachojnice.com.pl

