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~ WOJT GMINY BORONOW
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. OBSLUGI SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
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W URZEDZIE GMINY W BORONOWIE

Miejsce pracy
Urzad Gminy

ul. Dolna 2
42-283 Boronow

Wymiar czasu pracy
V2 etatu

Wymagania niezbg¢dne

a stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

Posiada obywatelstwo polskie

Ma petng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

Posiada co najmniej wyksztalcenie srednie

Obstuguje komputer oraz aplikacje biurowe, sieciowe, graficzne, zarzadzania plikami,
przetwarzania, konwersji i obrobki dokumentacji z postaci papierowej do cyfrowe;,
konwersji migdzy formatami bitmap, JPG, PDF, docx itp. w stopniu zaawansowanym
Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
Znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym oraz Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego

Wymagania dodatkowe/pozgdane
1. Doswiadczenie w pracy w sekretariacie lub biurze podawczym
2. Doswiadczenie w obstudze wielofunkeyjnego urzadzenia Toshiba Estudio 281¢
3. Umiejetnos¢ samodzielnej pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé
i doktadnosé
4. Uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami

Zakres obowigzkow

Rejestracja w ksigzce podawczej korespondencji wptywajacej do Urzgdu droga
pocztowa (listownie), elektroniczng oraz skladanej osobiscie przez interesantow,
Przekazywanie korespondencji w formie papierowej do dekretacji Wojtowi Gminy lub
Zastgpey Wojta,

Skanowanie i wprowadzanie do Elektronicznego Obiegu Dokumentow
zadekretowanej uprzednio korespondencji, a nastgpnie rozestanie do odpowiednich
merytorycznie komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy,

Skanowanie i wprowadzanie do Elektronicznego Obiegn Dokumentéw pozostate)
dokumentacji,

Obstuga i administracja systemem [ntraDOK w pozostatym zakresie jego
funkcjonalnoscei,

Udzielanie informacji z zakresu obstugi EOD kofcowym uzytkownikom systemu,
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7. Wysylanie korespondencji urzgdowej na zewnatrz droga pocztowa, lub elektroniczna,
8. Zapewnienie obstugi telefonicznej — w tym centrali telefonicznej, fax-u 1 telefonu
komérkowego.

VI. Wymagane dokumenty

List motywacyjny,

2. CV,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor

kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. (Dz.U. Nr 125, poz.869)

Kserokopia dowodu osobistego,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy lub za$wiadczenie

o posiadanym stazu pracy,

Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysine,

9. O$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

10. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z zarzadzeniem Nr 78/2009 Wéjta Gminy w
Boronowie z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Boronowie

1 1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pdzn.zm.)
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VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
_Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi elektronicznego obiegu dokumentdw
w Urzedzie Gminy w Boronowie” do dnia 07 grudnia 2010 r. do godz 15%
w sekretariacie Urzedu Gminy w Boronowie (II pigtro, pok. Nr 11) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy ul. Dolna 2 42-283 Boronéw (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

KA.1110.6-3/2010

Boronow, dnia 24 listopada 2010 r. ] 2

ilin Majchrzyk




