Burmistrz Gminy i Miasta w Mogielnicy
ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy
.Inspektor do spraw kancelaryjnych”

. Wymagania niezlgdne:

. Wyksztatcenie wysze (kierunek Administracja pistwowa i samorgdowa )
lub co najmniej studium na w/w kierunku

. Obywatelstwo polskie

. Nieposzlakowana opinia

. Niekaralnd¢ rozumiana jako nie skazanie prawomocnym wyrokiedu za umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe

. Posiadanie petnej zdolém do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

. Niezledna wiedza wzakresie przepisow:
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kodeks pracy

0 samorzdzie gminnym

o pracownikach samagdowych

o ochronie danych osobowych

kodeks posfpowania administracyjnego

. Wymagania dodatkowe:

a. kreatywnd¢ i samodzieln& w podejmowaniu decyzji
b. dyspozycyjné¢
c. dobrze widziany stana podobnym stanowisku

. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

a.
b.
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Prowadzenie spraw kancelaryjnych zgodnie z wymogastiukcji kancelaryjnej
Prowadzenie spiséw i informacji statystycznych Wreaie ankietera rolnego na
zasadach okieonych przez Prezesa GUS

Tworzenie i eksploatacja baz danych

Prowadzenie rejestrow spiséw zdawczo-odbiorczydunentaciji przekazywanej
do archiwum

Prowadzenie ewidengjrodkow BHP przyznawanych pracownikom iz
Zaopatrywanie pracownikéw w materiaty i pomoce bwe

Zaopatrywanie pracownikow obstugisnodki czystdci

Prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych ¢diz

Ewidencja materiatow i pomocy biurowych

Sporzadzanie wnioskdéw do projektu bizetu

Prowadzenie dokumentacji zaméwigublicznych (oferty, ogtoszenia,
specyfikacje, protokoty komisji, odwotania, koresgencja z UZP)
Udostpnianie danych osobowych godnie z przepisami

. Dokonywanie zakupOw oraz zamOwimbot | ustug zgodnie z ustaywrawo

zamowie publicznych



4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys — CV

dokumenty potwierdzage wyksztatcenie

oswiadczenie o niekaralisoi

oswiadczenie o petnej zdola do wykonywania czynrigi prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych

f. dokumenty potwierdzage poprzednie okresy zatrudnieniai@dectwa pracy)
g. oryginat kwestionariusza osobowego.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada& w siedzibie Urgdu Gminy i Miasta w
Mogielnicy przy ul. Rynek 1 z dopiskiem

Dotyczy konkursu nalnspektora do spraw kancelaryjnych
w terminie do dnia 15.02.2012r do godz. 12.00.
Aplikacje, ktére wptym do Urzdu po terminie niedala rozpatrywane.

Informacja o wynikach naborwtzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej\www.moagielnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ddu.

Prosz umiesci¢ ofercie zapis:

~Wyrazam zgod@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyofercie pracy dla
potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 101, poz.926znpzmianami)”



