KBU.2110.6.2015

Wajt Gminy Nowosolna,
92-703 L6dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu, turystyki, sportu, ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi
archiwum
Liczba lub wymiar etatu: 1.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, Lodz
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik o0s6b zatrudnienia osdb
nicpelnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.
Warunki pracy:
Praca na stanowisku zwiazana z obsluga monitora ckranowego oraz komputera iprogramow,
Internetu. Wyjazdy w teren (praca w warunkach zmiennych). W budynku Urzedu Gminy Nowosolna
istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostep do budynku, do
pomieszezen biurowych i do pomieszezen sanitarnych (schody). Praca w réwnowaznym systemie
czasu pracy.

Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie §rednie Jub wyzsze,

Noe ek

bardzo dobra znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz. U. nr 14 poz. 67).

Wymagania dodatkowe:
1. znajomosé:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz.594 z¢
zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r
poz.1202 ).

latwos$¢ nawiazywania kontaktow miedzyludzkich,
umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnosé,
odpornos¢ na stres,

rzetelnodé,

A Lh o kD

wysoki poziom kultury osobistej,

7. znajomosé pakietu MS Office,
Zakres zadan na stanowisku:
1. prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng dla organow
gminy i zwigzkéw migdzygminnych m.in.:
- ewidencjonowanie, rejestsowanie, rozdzial i rozliczenie korespondencji oraz przesylek,
wysylanie korespondencji i przesylek, przyjmowanie korespondenciji, prowadzenie
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ksigzki korespondencji, przekazywanie korespondencji do dekretacji. sporzadzanie
czystopisow pism oraz ich powielanie, obstuga poczty elektroniczne i ePUAP-u, .

2. zalatwianie pieczgei urzedowych /ustalenie trefei, zamawianie, wydawanie, zwroty,
ewidencja/,

3. obsluga komputera /pisanie pism/, telefondw, faxu, internetu itp.

4. prowadzenie rejestru wplywajacych faxdw,

5. prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

6. prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Gminy Nowosolna,

7. przelaczanie rozmow telefonicznych,

8. udzielanie informacji, kierowanie do wlasciwego referatu lub stanowiska pracy,

9. wydawanie drukow i formularzy oraz pomoc przy ich wypelnianiu,

10. aktualizacja kart ushug i wzoréw wnioskéw, formularzy,

11. aktualizacja Katalogu Ushug $wiadczonych przez Urzad Gminy Nowosolna,

12, prenumerata prasy.

13, zakup materialéw biurowych i zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu Gminy Nowosolna
w materialy biurowe,

14. zakup i rozliczanie biletéw MPK kupowanych dla potrzeb Urzedu Gminy Nowosolna,

15. prowadzenie ewidencji dokonywanych zakupow,

16. wywieszanie ogloszeii na tablicach informacyjnych Urzedu Gminy Nowosolna
i prowadzenie rejestru tych ogloszen,

17. oplaty abonamentowe RTV,

18. publikacja materialow na stronie internetowej gminy Nowosolna i na stronie BIP,

19. opracowanie procedury wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, organizowanie konkursu
ofert na realizacj¢ zadan przez organizacje pozarzadowe, przygotowywanie projektow umow
z organizacjami pozarzadowymi na realizacj¢ zadan, rozliczanie zadan, tworzenie 1 aktualizacja
bazy danych organizacji pozarzadowych, udostgpnienie danych zgodnie z ustawa o dostepic do
informacji publicznej oraz ochrong danych osobowych, prowadzenie dystrybucji informacji
adresowanych do organizacji pozarzadowych, wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie pomocy przy organizowaniu spotkan, szkolen, promocji, animowania wspolpracy
z samorzadem, ewidencja uczniowskich klubéw sportowych, upowszechnianie kultury
fizycznej isportu w gminie. nadzor nad dzialalnodcia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwigzkéw sportowych na terenie gminy, nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi,
wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwiazkami
i organizacjami sportowymi, kierunki i programy rozwoju turystyki irekreacji na terenic
gminy, propagowanie waloréw turystycznych gminy, udzial w wystawach, targach,
konferencjach iszkoleniach o tematyce gospodarczej i turystycznej, organizowanie spotkan
iimprez zudzialem podmiotéw turystycznych i gospodarczych, wspolpraca zinnymi
instytucjami, m.in. Urzedem Marszalkowskim i Wojewé6dzkim, Polska Agencjg Rozwoju
Turystyki, wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki,

20. archiwizowanie akt urzedu, udostgpnianie akt osobom zglaszajgcym sig¢ po akta, prowadzenie
ewidencji wypozyczanych akt, przyjmowanie akt z poszezegdlnych komérek organizacyjnych
do archiwum, zalatwianie korespondencji dotyczacej archiwum zakladowego, czuwanie na
biezgco nad porzgdkiem w archiwum zakladowym

21. wspolpraca ze stanowiskiem ds. kontroli zarzadezej, relacji publicznych. kontaktéow

Z otoczeniem.
Kandydatéw zapraszamy do skiadania aplikacji zawierajacych:
1. CV

L

2, list motywacyjny,
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3. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje

i uprawnienia,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

dokumenty potwierdzajace prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowiazek
dostarczenia zaswiadczenia w przeciggu miesigca czasu).

9. oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10. kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2014 r. poz.1202.),

11. wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw winny bvé podwiadezone za zgodno§é z orvginalem (poSwiadczenia
moze dokona¢ osoba skladajaca dokumenty).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny i CV powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane
oraz opatrzone klauzuly wlasnorecznie podpisang: ,Wyraiam zgodg na prretwarzanie moich
danyeh osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 )",

Dokumenty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ do: 26 czerwea 2015 r. /liczy si¢ data wplywu do Urzedu/
pod adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1 92-703 LODZ
z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowosolna
ds. obslugi sekretariatu, turystyki, sportu, ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
archiwum ",

Noo ok

Inne informacje: Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
nr tel. (42) 648-41-08. Osoba udzielajgca informacji: Elzbieta Kuran.
Oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okres]onym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wpltywu do Urzgdu Gminy Nowosolna).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna, Lodz,
Rynek Nowosolna 1.
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