OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
POMOC ADMINISTRACYJNA
W URZEDZIE GMINY W PRZESMYKACH
(1 ETAT)

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.

Wyksztatcenie wyzsze umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku,

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu spraw realizowanych na

proponowanym stanowisku, a w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ordynacji podatkowej, oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw

WYMAGANIA DODATKOWE:
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Znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (Word, Excel),
Dyspozycyjnosé,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Komunikatywnos¢ w kontaktach stuzbowych,

Doktadnos¢, obowigzkowo$é, odpowiedzialnose,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
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10.
11.
12.

Prowadzenie ksiggowosci,

Pomoc w przygotowywaniu i zdawaniu dokumentéw do archiwum zakladowego i
Archiwum Panstwowego,

Przygotowywanie 1 wydawanie zaswiadczen,

Pomoc przy wysylce korespondencji na poczte,

Przygotowywanie pism oraz opracowywanie dokumentoéw na rdéznych stanowiskach
pracy,

Odbieranie telefonow i1 przekazywanie informacji dzwonigcym, kierowanie rozmoéw do
odpowiednich pracownikow,

Pomoc przy $wiadczonych ustugach w zakresie kopiowania, skanowania, wysylania
faxem dokumentow,

Przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji oraz kierowanie ich do wlasciwej
komorki organizacyjnej.”

Pomoc w realizacji zadan na stanowisku ds. ksiegowosci Urzedu Gminy,

Pomoc w realizacji zadan na stanowisku ds. ksiggowosci organu,

Pomoc w realizacji zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat,

Opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Przesmykach, I1l poziom (winda), w pelnym wymiarze
czasu pracy, przy komputerze powyzej 4 godz.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
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Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata, o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach, opinie,
referencje,

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

10. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

WYMOGI FORMALNE

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-6.

TERMIN I MIEJSCE ZEOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzgdzie Gminy w Przesmykach, ul.
11 Listopada 13, Kancelaria Ogélna w godzinach pracy Urzedu tj. 8% — 16% lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: ""Dotyczy naboru na stanowisko Pomoc administracyjna” w
terminie do dnia 19 stycznia 2024r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (uwaga: liczy sie data wplywu aplikacji do Urzedu).

DODATKOWE INFORMACJE:

1. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko, umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos$¢ osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 25 641 23 22 w 105.

Wojt Gminy Przesmyki
/-1 Andrzej Skolimowski



