Ogtoszenie
Wojta Gminy Ostrowite

z dnia 28 stycznia 2019 r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U z 2018 poz. 1260 z pézn. zm.) podaje sie do publicznej
wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ostrowite na:
Stanowisko ds. obstugi interesanta
W zwigzku z powyzszym ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na to stanowisko.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. obstugi interesanta
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych
3. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo umysine skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub
zarzadzanie,
6. co najmniej 3- letni staz pracy preferowane w administracji samorzgdowe;j
lub rzgdowej

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko



Wymagania dodatkowe

znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego,

kultura osobista,

otwarto$¢, zaangazowanie,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

obstuga komunikatorow spotecznosciowych,

N ok 8N

bardzo dobra znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ostrowite i instrukcji kancelaryjnej,
8. dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu,
- ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
- ustawa o Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informaciji dla Przedsiebiorcy,
- ustawa o samorzgdzie gminnym,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. W zakresie biezgcej obstugi interesanta w szczegélnosci:
1) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
2) przyjmowanie, wystanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz
| wewnatrz Urzedu wraz z obstugg e-PUAP,
3) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
4) kontaktowanie interesantow z pracownikami wtasciwymi dla zatatwianej
sprawy,
5) wydawanie drukéw i pomoc w ich wypetnianiu,
6) przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentami i przekazywanie
poszczegolinym pracownikom.
7) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej i poczty elektroniczne;.
2. W zakresie zagadnieri zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych w szczegélnosci:
1) wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie

liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat



3)

I wydawanie zaswiadczen,
podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci i zmniejszania
probleméw alkoholowych, wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych,

3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej w szczegoélnosci:

1) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie

2)

3)

1.
2,
3.

zaswiadczen o dokonanym wpisie lub jego zmianie, wydawanie decyzji
o odmowie wpisu, wykresleniu z ewidencji, prowadzenie ewidencji

dziatalnosci gospodarcze),

promowanie dziatalnosci gospodarczej, wspotdziatanie z samorzgdem
gospodarczym,
udzielanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu

0sOb pojazdami samochodowymi nie bedgcymi takséwkami oraz na
wykonywanie krajowego przewozu o0s6b takséwkami osobowymi,

Zadania dodatkowe:

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos&c¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Mile widziana znajomos¢ jezyka obcego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

4.
5.

Wymiar czasu pracy 1 etat

Miejsce pracy: Urzgd Gminy Ostrowite

Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od
poniedziatku do pigtku. Wykonywanie zadan wigze sie z koniecznoscig
pracy na komputerze.

Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzgdzen biurowych.

Praca wiaze sie ze wspotpracg z réznymi stanowiskami w Urzedzie.

VI. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

3. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw, $wiadectw

ukonczenia szkot potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy.



6. Zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie o braku przeciwskazan,
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.
7. Oryginat kwestionariusza osobowego.
8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$inie oraz
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.
9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.
10.O8wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych.
VIl. Skitadanie dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktadacé:
1. W sekretariacie Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokdj nr 19
w godzinach pracy urzedu.

2. Przesta¢: drogg pocztowa na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. obstugi interesanta” w terminie do dnia 11.02.2019 r.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okre$lonym terminie nie

bedg rozpatrywane.

VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem, rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosé.



IX. Uwagi

1. Lista kandydatéw, ktérzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujgcych etapach:
1) formalna ocena dokumentow aplikacyjnych
2) sprawdzajacy test kompetenciji
3) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej
wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy
Ostrowite.

4. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow formalnych wskazanych
W ogtoszeniu zostang odestane pocztg, natomiast dokumenty, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu beda
przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

5. Wszelkich informaciji mozna uzyskac pod nr tel. 63/2765121 wew.141

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny
by¢ 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 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).
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