Burmistrz Krobi oglasza nabdr na stanowisko pomocnicze —pomoc administracyjna
w Referacie O$wiaty i Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego w Krobi

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan
w Referacie O$wiaty i Spraw Spolecznych dotyczacych :

- spraw zwiazanych z rolnictwem, towiectwem i ochrona zwierzat,

- spraw zwiazanych z planowaniem $rodkow i rozliczaniem przedsiewzie¢ w ramach Funduszu Soleckiego i
rozwojem $wietlic wiejskich

- spraw dotyczacych przeprowadzania konkurséw na realizacje zadan Publicznych przez organizacje
pozarzadowe oraz ich weryfikacja i sprawozdawczos¢.

Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-administracyjnych przy sporzadzaniu protokotéw w zwiazku z
wystapieniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

Sporzadzanie projektow listow gratulacyjnych, zaproszen oraz pism korespondencyjnych,

Wspéludzial w tworzeniu artykulow, relacjonowaniu wszystkich wazniejszych wydarzen gminnych m.in. w
ktérych pracownik uczestniczyt.

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwiagzanych z wysylka, segregacja i rejestracja korespondencji.

Terminowe realizowanie polecen i zalatwianie korespondencji.

Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkow stuzbowych, czynnosci zleconych przez kierownika
referatu , sekretarza i burmistrza

Wymagane kwalifikacje:

o  wyksztalcenie wyzsze

o  znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie , ustawy o
finansach publicznych , ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym , kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o funduszu soteckim,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS Office),

znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego i umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

e umiejetno$é pracy pod presja czasu,

e  prawo jazdy kat. B.

Kandydat winien spelnia¢ wymagania okre§lone w art. 6 ust. 1,2,3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 roku , poz. 902)

Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy i obejmuje
réwniez prace w terenie. Moga w zwiazku z tym wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy i dostepnos¢ do budynkow, pomieszczen biurowych i sanitarnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
urzedzie w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Oferujemy odpowiedzialna prace w pelnym wymiarze etatu, dajaca wiele satysfakcji, a takze mozliwo$é
podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej i tworczej, posiadajacej umiejetnosci analitycznego myslenia i szybkiego uczenia sie,
z silna motywacja dziatania.

Oferty zawierajgce:

e list motywacyjny z CV,

o kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
uprawnienia oraz umiejetnosci,

e  podpisane, pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci i posiadaniu petni praw publicznych,

prosimy przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: ,,stanowisko pomocnicze —pomoc administracyjna

na adres:

Urzad Miejski w Krobi

Rynek 1

63-840 Krobia

lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta, mieszczacego si¢ w budynku Ratusza do dnia

9 pazdziernika 2017 roku.



Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (t. j. 22016 r., poz. 922 z p6zn. zm.)

Szczegbtowych informacji udziela Katarzyna Szablewska Sekretarz Gminy Krobia — telefon (0-65) 57 11 111

Burmistrz Krobi
/-/ Sebastian Czwojda
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