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Wijt Gminy Rawa Mazowiecka
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. obslugi sekretariatu

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

peina zdoInosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie $rednie ;

staz pracy minimum 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego ;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.
biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku zarzadzanie lub administracja

2) znajomos¢ prawa w zakresie : ustroju samorzadu gminnego, ochrony danych osobowych,
kodeksu postepowania administracyjnego,

3) mile widziane: do$wiadczenie na tozsamym stanowisku pracy, potwierdzone uczestnictwo w
szkoleniach o tematyce zwigzanej z dziatalnoscia samorzaddw,

4) znajomos¢ obstugi:
- Systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w administracji — SIDAS EZD,
- Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej - ePUAP

5) kultura osobista, komunikatywno$¢, sprawna organizacja pracy, rzetelnosé, sumiennos¢,
odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencii wplywajacej
do urzedu 1 wytwarzanej w urzedzie;

2) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych;

3) biezgca obstuga interesantéw, w tym udzielanie informacii i kierowanie do wiasciwych
pracownikow;

4) dysponowanie samochodami stuzbowymi, w tym prowadzenie dokumentacji
eksploatacyjnej;

5) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, wyposazenie sekretariatu, pieczecie i
pieczatki i inne;

6) prowadzenie tablic ogloszen w urzedzie;

7) prowadzenie ewidencji wyposazenia urzedu;
8) planowanie budzetu na stanowisku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku ;

1)
2)
3)
4)

3)

Wymiar zatrudnienia : 1 etat.

Praca administracyjno-biurowa.

Miejsce pracy wyposazone w komputer,

Budynek dostgpny i dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ( odpowiednia
szerokos¢ ciggéw komunikacyjnych oraz drzwi wewnetrznych, winda, tazienki dostosowane
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych).

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujacymi przepisami: Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018r, w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. poz.936 ze zmianami, Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Rawa
Mazowiecka).

S. Wymagane dokumenty:
1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie;



2) list motywacyjny — podpisany odrecznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz do$wiadczenie zawodowe;

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrecznie;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odrecznie;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane
odrecznie;

8) oswiadczenie, Ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz klauzula informacyjna dla
0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

Wzory dokumentéw wymienionych w podpunktach 5 do 9 zostaly zalgczone do ogloszenia.

Kopie dokumentéw dotaczonych do oferty powinny byé potwierdzone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesigcu  poprzedzajacym  date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy od 6%.

Wéjt Gminy Rawa Mazowiecka moze uniewaznié¢ nabér bez podawania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie ('w zamknigtej kopercie) w siedzibie
Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka, Al. Konstytucji 3 Maja 32 lub poczta na adres Urzedu Gminy z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko : Referent ds. Obstugi sekretariatu” do dnia 23
marca 2020 roku , do godziny 14.00. ( decyduje data wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu
postgpowania zostang powiadomieni w formie pisemnej, elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej ( www.bip.rawam.ug.gov.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Wigcej informacji dla zainteresowanych oraz niezbedne druki do zlozenia oferty — adres jak wyzej,
pokoj 204, tel. 046 814 42 41 w 204 lub 46 854 5180 — Matgorzata Melon

URZAD GMINY Rawa Mazowiec'ka
wywieszono na tablicy ogtoszen




