Oferta pracy Nr 2/2021
URZAD GMINY PUCK, ul. 10 Lutego 29, 84 - 100 Puck

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. obstugi sekretariatu

w referacie Organizacji i Rozwoju - 1 etat

Wymagania
niezbedne

1. | Wyksztatcenie co najmniej $rednie.

Znajomos$é ustawy o: Ustawa o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna.

4. |Biegla obstuga komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych.

Obywatelstwo polskie z bieglym posfugiwaniem sie jezykiem polskim w mowie i pismie,
5. |z zastrzezeniem art11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pozn. zm.).

Peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w peini z praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku pracy

ol N |

Nieposzlakowana opinia;

Wysoka kultura osobista, zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim oraz

10. . Py ;
obowigzkowo$¢ i zorientowanie na rezultaty pracy.

14. | Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyZzej wymienionym stanowisku.

Wymagania
dodatkowe

W zakresie stanowiska pracy:

- mile widziane do$wiadczenie w jst na podobnych stanowisku pracy,

- umiejetno$¢ postugiwania sig jezykiem angielskim/niemieckim w mowie i pismie,

- umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- doswiadczenie w pracy biurowej oraz w zakresie obstugi petenta,

- umiejetno$é organizacii pracy indywidualnej, zespolowej pod presja czasu,

- dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, odpowiedziainos¢, zdolnos¢ do
organizowania i planowania pracy, skrupulatno$¢, dbanie o porzadek w miejscu pracy.

Zakres zadan
na
stanowisku

pracy

- obstuga petentow,
- obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki i innego sprzetu znajdujgcego sig na stanowisku
pracy,
- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej m.in. poprzez wprowadzenie jej
do elektronicznego obiegu dokumentow,
- przekazywanie korespondencji na poszczegdine stanowiska pracy w postaci papierowe; i elektronicznej,
- prowadzenie rejestru faktur i przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,
- obstuga elektronicznej Platformy Usfug Administracji Publicznej (EPUAP),
- odbior poczty elektronicznej.
- zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe i prowadzenie w tym zakresie ewidencj,
- przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur do realizacji oraz prowadzenie w tym
zakresie rejestru,
- wykonywanie pozostalych zadan z zakresu obstugi i prawidiowego funkcjonowania sekretariatu Urzedu,
- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby, zwigzanej z
realizacja obstugi sekretariatu oraz wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Kierownika Referatu
Organizacji i Rozwoju.

informacja
o warunkach
4,| pracyna
danym
stanowisku

1 Wymiar czasu pracy - peten etat, umowa terminowa na zastepstwo.
* | Przewidywany termin zatrudnienia - KWIECIEN 2021.

2. | Godziny pracy: pn. - ér. - 7.30 - 15.30; czw. - 7.30 - 17.00; pt. - 7.30 - 14.00.

Praca przy komputerze, pod presjg czasu, wymagajaca systematycznego realizowania
3. | powierzonych obowiazkow, a takze bezposredniego i telefonicznego kontaktu z interesantami oraz
pracownikami urzedu.

4. | Miejsce pracy: siedziba Urzedu, Puck, ul. 10 Lutego 29.

5.1 Wymagane
dokumenty

List motywacyjny podpisany przez kandydata.

2. | Zyciorys - Curriculum vitae podpisany przez kandydata.




Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — Zalacznik Nr 1 do oferty
(podpisany przez kandydata).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz staz pracy (potwierdzone za

% zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

5 Kopie innych za$wiadczen, kursow, szkolen itp. (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
" | kandydata).

6. | Oswiadczenie o stanie zdrowia — Zatgcznik Nr 2 do oferty (podpisane przez kandydata).

Zlozone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej odczytanie.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$c.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu rekrutacji zostang zaproszeni drogg mailowg lub
telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Puck
(www.bip.gmina.puck.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Puck.

Informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Dokumenty kandydatow, nie wybranych w procesie naboru, bgdzie mozna odbieraé przez okres 3 miesigcy, od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplynieciu w/w terminu nie odebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Puck, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynidst w miesigeu styczniu wynidst powyzej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert na adres: Urzad Gminy Puck, ul. 10 Lutego 29, 84-100 Puck z dopiskiem
LOFERTA PRACY na stanowisko: Referent ds Obstugi sekretariatu w referacie Organizacji i Rozwoju do dnia § marca 2021 r.
do godz.14.00 w zamknietej kopercie (decyduje data wptywu do sekretariatu tut. Urzedu w godzinach pracy). Dokumenty, ktére
wplyng do Urzedu Gminy Puck po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Puck, dnia 19.02. 2021 r.




