Ogtoszenie Nr 1/2019 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Cisna

Urzad Gminy Cisna

Jednostka Cisna 49

38-607 Cisna
Oferowane Referent administracyjny
stanowisko
Data ogtoszenia 01.07.2019r
naboru
Termin sktadania 15.07.2019r
dokumentow
llos¢ etatow 1 etat
Wymiar czasu pracy Petny etat

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku
a. Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2018 r. poz
1260/
b. Woyksztalcenie wyzsze
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
Znajomos¢ przepisdow prawa dotyczgcych informatyzacji podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, ustawy o samorzadzie gminnym, o
finansach publicznych, ordynacji podatkowej, o rachunkowosci
e. Biegta obstuga aplikacji komputerowych
2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania,
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole
Uczciwos¢ i zyczliwosé
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych

oo

pozwalajace na

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

Obstuga informatyczna Rady Gminy Cisna — system transmisji i glosowan
Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej i platformy e-PUAP
Obstuga systemu korespondencji elektronicznej PROTON

Prowadzenie ewidencji elektronicznej faktur VAT

Obstuga systemu LEGISLATOR

aoRrON=2OTO

Informacja o
warunkach pracy na

=N

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Cisnej na pietrze
2. Sposob zatrudnienia — umowa o prace

stanowisku 3. Wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 94/2009 w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Cisna
4. Podlegtos¢ stuzbowa Waojt Gminy Cisna
5. Praca z monitorem ekranowym powyzej dobowego wymiaru czasu pracy.
6. Obstuga urzadzen biurowych
Wymagane 1. List motywacyjny i CV
dokumenty 2. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczegdlnosci
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia itp.

4. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane =z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Wszystkie dokumenty powinny by¢é wiasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.
Dodatkowe W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
informacje zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Cisna w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit 3,57%.

W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych.

spotecznej




Miejsce i termin

Wymagane dokumenty, z oznaczeniem nadawcy zawierajgcym imie, nazwisko, adres

sktadania i numer telefonu kontaktowego, nalezy:
dokumentéw 1. Sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie do dnia 15.07.2019 r do godziny 11%
w sekretariacie Urzedu Gminy Cisna Cisna 49 38-607 Cisna
lub
2. Przesta¢ pocztg do dnia 15.07.2019 r- decyduje data wptywu do urzedu na
adres
Urzad Gminy Cisna
Cisna 49
38-607 Cisna
z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko”
Dodatkowe informacje pod numerem 13 468 63 38
Uwagi 1. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg

2.

rozpatrywane.

Wymagane jest opatrznie dokumentéw klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych”.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniag wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang zniszczone komisyjnie.

Wjt Gminy Cisna

mgr Renata Szczepanska




