Urząd Gminy Bojanów
ul. Parkowa 5

37-433 Bojanów

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzednicze

„Koordynator czynności kancelaryjnych  i kancelarii tajnej”
1.Wymagania niezbędne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) wyksztełcenie min. średnie i staż min.4 lata lub wyższe i staż min 2 lata 
c) ukończone 18 lat życia i posiadanie zdolności do czynności prawnych,

d) nie był karany za przestępstwa popelnione z winy umyślnej,
e) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku,

f) umiejętność obsługi komputera  i wszystkich urządzień biurowych,

g) posiada wiedzę z zakresu:
· samorządu   gminnego,

· rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w  sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji               i zakresu działania archiwów zakładowych,
· ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
· rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych.
2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjność,

b) kreatywność,

c) komunikatywność,

d) umiejętność pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) zadania i czynności kancelaryjne w systemie Elektronicznego Zarządzania

       dokumentacją / EZD/,

b) czynności kancelaryjne na poszczególnych stanowiskach pracy,

c) organizacja  i zadania archiwum zakładowego,

d) prowadzenie ewidencji dokumentacji,

e) przyjmowanie dokumentacji aktowej  w systemie EZD i tradycyjnym,

f) składania i przechowywania  dokumentacji aktowej celem  zapewnienia jej ochrony  przed uszkodzeniem  lub utratą,

g) prowadzenie skontrum dokumentacji  oraz porządkowanie dokumentacji, 
h) udostępnianie  dokumentacji przechowywanej,

i) wycofywanie dokumentacji  ze stanu archiwum,

j) sprawozdawczość archiwum zakładowego,
k) prowadzenie kancelarii tajnej.

 Oferta osób ubiegających się o wymienione stanowisko urzędnicze powinna zawierać.

l) curriculum vitae,

m) list motywacyjny,

n) uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

o) uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,

p) uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje,
q) uwiarygodniona kopia dowodu osobistego,

r) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

s) oświadczenia kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: ugboj@pro.onet.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze – Koordynator czynności kancelaryjnych i kancelarii tajnej” w terminie  do dnia  28  lutego 2011 roku.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bojanow.bip.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Bojanowie, ul. Parkowa 5.
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