Załącznik Nr 4 do Systemu

URZĄD GMINY BOJSZOWY

ul. Gaikowa 35

43-220 Bojszowy

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Referacie Infrastruktury Technicznej, Społecznej i Edukacji
1. Wymagania:

a) niezbędne:

- Wykształcenie wyższe administracyjne
- Min. 6-cio miesięczny staż pracy w samorządzie terytorialnym
-znajomość obsługi elektronicznego obiegu dokumentacji, elektronicznej skrzynki podawczej, znajomość KPA, ustawy o zamówieniach publicznych , o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, instrukcji kancelaryjnej i o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
-biegła obsluga komputera ,

-niekaralność

-stan zdrowia pozwalający na prace na stanowisku urzędniczym

b) dodatkowe:
- znajomość zasad archiwizowania dokumentów.

- doświadczenie w pobieraniu opłat skarbowych.

-znajomość obsługi elektronicznej sprawozdawczości z zamówień publicznych

-znajomość zasad prowadzenia postępowania administracyjnego.

2. Zakres zadań:

Obsługa kancelaryjna wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji, planowanie i sprawozdawczość z zakresu zamówień publicznych / również  w formie elektronicznej/, pobieranie opłaty skarbowej, archiwizowanie dokumentów, prowadzenie rejestru i kontrola załatwiania skarg i wniosków, wnioskowanie o środki pomocowe na zadania z zakresu działania RTS
3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny  

b) curriculum vitae,

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

f) oświadczenie, że osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

g) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na stanowisku urzędniczym,

h) oświadczenie o zapoznaniu się z regulaminem pracy i regulaminem organizacyjnym urzędu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie urzędu, pocztą elektroniczną na adres Urząd Gminy Bojszowy: 43-220, Bojszowy, ul. Gaikowa 35 w przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres urzędu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Infrastruktury Technicznej Społecznej i Edukacji w terminie do godz.11..00 dnia 20.09.2009 r./nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (strona internetowa Gminy) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

