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Urzad Gminy i Miasta Ifisko

_powiat stargardzki OGLOSZENIE
woj. zachodniopomorskie . -
ul. Boh. Warszawy 38, 73-140 Ifisko Burmistrza Inska

tel. 91 5623 025, 5623 028
tax; 91 6623 063

o naborze na wolne stanowisko pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy i Miasta w Insku, ul. Bohateréw Warszawy 38, 73-140

Insko.
Okreslenie stanowiska, na ktore odbywa si¢ nabor:
1)  nazwa stanowiska: Sekretarka
2)  typ stanowiska: stanowisko pomocnicze i obslugi
3)  wymiar czasu pracy:  pelny etat
4)  umowa o pracg: na czas proby na czas okreslony 3 miesi¢cy, nastepnie na czas
nieokreslony.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujagce wymagania do zatrudnienia na

danym stanowisku:

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

4) posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ w pelni z praw publicznych,

5) nie byé karanym za przestepstwa popelnione umyslnie oraz nie moze toczy¢ si¢ przeciwko niej
postepowanie karne,

6) posiada¢ wyksztalcenie $rednie,

7) dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

3) znajomos¢ jezykow obeych (angielski, niemiecki) w stopniu komunikatywnym,

4) znajomos¢ funkcjonowania urzedu gminy w zakresie obiegu spraw (Instrukcja kancelaryjna)
oraz samorzadu gminnego,

5) komunikatywno$¢ i tatwos¢ swobodnego wyslawiania sig,

6) umiej¢tnosé pracy w zespole.

Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

e Obsluga posiedzen oraz narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza.

e Prowadzenie kancelarii, w tym zwlaszcza:

o przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i przesylek wplywajacych do
Urzedu;

o wysylanie korespondencji;

o prowadzenie rejestru przyjeé interesantow przez Burmistrza.

o Nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzialem Gminy w obchodach swigt
panstwowych, rocznic i innych uroczystosci, w ktérych uczestniczy¢ beda czlonkowie
organdéw.

o Przygotowywanie projektéw pism bedacych reakcja na publikacje prasowe dotyczace
dzialania organéw Gminy lub pracownikéw samorzadowych.

e Prowadzenie i rozliczanie eksploatacji samochodu sluzbowego.

o Udzielanie informacji petentom o kompetencjach organéw Gminy, poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu i instytucji.



o Przygotowywanie, przyjmowanie i publikowanie informacji na stronie internetowej Gminy,
Biuletynie Informacji Publicznych oraz w mediach spolecznosciowych w swoim zakresie.

e Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz
moderowanie strony promocyjnej Gminy.

e Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV z zalgczeniem nastgpujgcej klauzuli:

Na podstawie art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679/UE =z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119, s. 1) o$wiadczam ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w tym
danych szczego6lnie chronionych, w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacji w
Urzedzie Gminy i Miasta Insko.

2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu Gminy
i Miasta oraz w dziale kadr tutejszego urzedu,

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) o$wiadczenie o posiadaniu nelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie ($wiadectwo ukonczenia szkoly sredniej,
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

9) kserokopie $wiadectw pracy;

10) kserokopia posiadanych zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
jednego etatu.

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza byé poSwiadezone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata na wolne stanowisko pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy 1 Miasta
Insko lub pocztg na adres:

Urzgd Gminy 1 Miasta Insko
ul. Bohateréw Warszawy 38
73-140 Insko

Sekretariat

Z uwagi na konieczno$¢ prawidlowej ochrony danych osobowych kandydatow, ich prawa do
prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji dokumenty kandydatoéw
powinny by¢ zapakowane w dwie koperty.

Na ,,kopercie wewnetrznej”, wewnatrz ktérej powinny znajdowaé sie dokumenty aplikacyjne
kandydat podaje swoje imi¢, nazwisko oraz swoj adresem zwrotny.



,Koperta zewnetrzna” powinna by¢ zaadresowana na Urzad Gminy i Miasta w Insku oraz
powinna zawiera¢ dopisek:

,Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Irisku — Sekretarka”

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29 lipca 2024 r., do godz. 12.00.

Postepowanie jest prowadzone z poszanowaniem podstawowych zasad ochrony danych osobowych,
prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji, zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa.

Insko, 19.07.2024 r.
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