Ustka, dnia 02 sierpnia 2011 roku

WOJT GMINY USTKA
OGLASZA

NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W USTCE:

- stanowisko ds. obslugi administracyjne;j
w Referacie Strazy Gminnej w Ustce.



Opis wymagan i wykonywanych zadan na:
- stanowisku ds. obslugi administracyjnej w Referacie Strazy
Gminnej w Ustcee.

I. Wymagania niezhedne:

1)

2)
3)
1)

pelna zdolnos¢é do ezynnoscl prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, nickaralnosé,

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3-lelni staz pracy,

biegla znajomosé aplikac)i biurowych: open office, ms office ( world, excel ),

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

podslawowa znajomos¢ kodeksu posigpowania o wykroczenia oraz kodeksu
wykroczen w zakresie przepisow, za ktdre straznicy gminni uprawnicni sa do
nakladania mandatow karnych,

znajomosé przepisow dotyczacych funkcjonowania strazy gminnych,
£najomosc jezyka angielskiego lub niemicekiego w stopniu komunikatywnym,
mile widziana znajomosé instrukeji kancelaryjne;.

mile widziany staz pracy w organach jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Zakres zadan:

Prowadzenic spraw:

1)
2)
3)
4)

3)

nbshiga podstawowej dokumentacji kadrowej ( grafiki, listy obcenose,
dokumentacja paliwowa pojazdu stuzbowego),

preygolowywanie dokumentacji analitvezne] (przygotowywanie sprawozdan
dla Rady Gminy, Policji oraz Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku oraz dla
innych instylucji) prowadzenie dokumentac)i mandatowe].

przyjmowanie i rejestrowanicm zgloszen interwencji.

sporgadzanie wykazow akt, ewidencji, projektow pism, archiwizowanic akl,
sporzadzanie i spedycja korespondendji ;

rejestrowanie dokumentacji zgodnie z instrukeja kancelaryjna.

4, Wymagane dokumenty (wlasnorecenie podpisane):

1)
2)
3)

4)
3)

6)
)

5)
9)

list motywacyjny,
syciorys — curriculum vitae,
kserokopic swiadeciw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnicnia,

licencje,

wypelniony kwestionariusz osobowy ubicgajgcero sig o zalrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zpody na preciwarzanic danveh osobowvch
do celaw rekrutacji,

oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosdci do czynnodei prawnych oraz korzystania
z peini praw publiczaych,

wswiadezenie o niekaralnosci,

kserokopie swiadectw pracy,
kserokopie posiadanych zaswiadezen, np. o ukoncronych kursach, szkoleniach, stazach.



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie =z adnotacjiy “NABOR NA
STANOWISKO: DS, OBSLUGE ADMINISTRACYINE] W REFERACIE STRAZY GMINNE]
W USTCE” w Biurze Obshugi Interesanta Uragdu Gminy w Ustce przy ul. Dunina 24 w terminie
do dnia 12 sierpnia 2011 roku,

W przypadku nadestania aplikacji droga pocztowa decyduje data wplywu do Uregelu Gminy Ustka
= Biuro Obstugi Interesantdw.

Po tym (erminie nastapi rozstrzygniscie nahory,

Nie dopuszeza si¢ mosliwosci sktadania dokumentaw aplikacyjnyeh drogy clekironiceny.
Ogtoszono w Biuletynie Informacii Publicznej oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzgdu
Gniny Ustka.

Na stronie internclowej bipwstkaug.eov.pl zostanie ogloszona informacia o ilose kandvdatow,
kidrzy spetnia wymagania formalne okredlone w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekeje zostand powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalilikacyjnej,

Zatwierdzam ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze:
ds. obstugi administracyjnej w referacie Strazy Gminnej w Ustee, ogloszenie zostanie
umieszezone na fablicy ogloszen Urzgdu Gminy Ustka i w Biuletynie Informagji

Publicznej oraz przekazane do Powiatowego Urzedu Pracy,

Sporzadzit:
A. Kubala
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