Zarzadzanie Nr 146.2019
Wéjta Gminy Sobkéow
z dnia 19 listopada 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2019 r. poz. 506 ze zmianami) oraz art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 3, art.11 ust. 1, art. 12 ust. 1
iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie: referent/inspektor ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzgdzenia
Nr 146.2019 Wéjta Gminy Sobkow
zdnia 19.11.2019r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLASZA NABOR Nr 2110.14.2019
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent/inspektor ds. kancelaryjnych i obshugi sekretariatu

Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ niemega* ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym — pierwsza umowa

na czas okreslony,

2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy. Poza pracg biurowg praca na

stanowisku obejmuje takze prace na terenie Gminy Sobkdow,

3) wramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

4) praca w zespole pracownikéw, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy,

5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,

6) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku,

7) budynek nie jest wyposazony w winde 1 nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo, brak jest rowniez toalety przystosowanej dla wozkow

inwalidzkich,

8) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

9) brak wystgpowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym o kierunku
administracja.

5) staz pracy: minimum 1 rok,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,



7) nieposzlakowana opinia,
8) biegla obsluga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa objgtych zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
2) znajomo$¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z pracg w samorzadzie gminnym (m.in.: ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych),
3) w procedurze naboru preferowane bgda doswiadczenie i staz pracy w administracji
panstwowej i samorzagdowej,
4) umiejgtnos¢ pracy w zespole pracownikow, samodzielnego rozwigzywania problemow
i podejmowania decyzji,
5) sumienno$¢, starannos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zaangazowanie,
6) motywacja do poglebiania swojej wiedzy i umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
7) wysoka kultura osobista,
8) prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej urzedu gminy:
a) Przyjmowanie wplywajacej do Urzedu Gminy korespondencji,
b) Rejestrowanie i oznaczanie datownikiem wplywajace pisma i podania, a nastepnie
po dekretacji Wojta lub Sekretarza Gminy przekazywanie pracownikom za
pokwitowaniem,

¢) Wysylanie korespondencji z Urzedu Gminy,

d) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, rejestru ofert oraz rejestru przesytek
wychodzacych i przychodzacych,

e) Obstuga urzadzen telekomunikacyjnych,

f) Prowadzenie zaopatrzenia Urzedu Gminy w materialy biurowe, srodki czystosci i art.
spozywcze oraz gospodarowanie nimi,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplata za uzywanie radioodbiornikéw i innych
urzadzen audiowizualnych,

h) Wywieszanie na tablicy ogloszen urzedowych pism oraz potwierdzenie czasookresu
ich wywieszania,

2. Organizowanie przyjec przez Wojta interesantow zglaszajacych si¢ w ramach skarg

i wnioskOw oraz innych spraw,

3. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza

wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000 euro,

Prowadzenie rejestru umow,

Prowadzenie rejestru wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej,

6. Prowadzenie spraw dot. obstugi pocztowej Urzedu Gminy, w tym przygotowanie

umowy na ushugi pocztowe,

7. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych

z realizowanych zadan.

el



8. Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnianie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan,

9. Przygotowywanie informacji z dzialalnosci Wojta Gminy i przekazywanie ich na
biezaco dla informatyka celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

10. Organizacja, przygotowywanie spotkan, zebran i konferencji,

11. Prenumerata prasy dla potrzeb Urzedu Gminy,

12. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w sekretariacie Urzedu,

13. Dbatos¢ o czystosé, fad 1 porzadek w sekretariacie i gabinecie Wéjta Gminy,

14. Obstuga Wojta i jego gosci — serwowanie napojow, organizacja wyjazdow
stuzbowych, spotkan, itp.,

15. Prowadzenie zakladki na stronie internetowej gminy Sobkow ,,Z dziatalnosci Wojta”
oraz gminnego portalu spotecznosciowego na facebooku,

16. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika ds. zarzadzania kryzysowego,
obronnych, OC, ochrony p.pozarowej, BHP,

17. Wykonywanie innych, nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez W¢jta Gminy lub Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzadzania Kryzysowego.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny,
2) kserokopie:
a) dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i innych dokumentdéw potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
b) swiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie o zatrudnieniu,
¢) dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jezeli znajdzie si¢ wsrdd 5 najlepszych
kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
3) podpisane przez kandydata o§wiadczenia, ze kandydat:
a) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
b) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinig,
e) posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcow,
f) oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) — wzér w zalaczeniu.
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (informacje o danych
osobowych), wedlug zalaczonego wzoru dostgpnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub
w Urzedzie Gminy (pokdj nr 10),
7. Dokumenty nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem, na ktdrych jest to wymagane.
8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy
w Sobkowie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosei 12,
28 — 305 Sobkéw z dopiskiem:



»Dotyezy naboru nr 2110.14.2019 na stanowisko referent/inspektor ds. kancelaryjnych
i obslugi sekretariatu” w terminie do dnia 2 grudnia 2019 roku do godz. 12,
Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej beda powiadomieni indywidualnie. Osoby,
ktérych oferty zostana odrzucone (nie speliajace wymagan formalnych) nie bedg
powiadamiane.

9. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.
1282), zobowiazane sg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej

niz 3 miesiace i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza za
wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawcze] na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 387-10-37, wew. 13.

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg proszony jest
przedtozy¢ zadwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru mozna
odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sie,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe beda przetwarzane do celow
rekrutacji pracownikoéw. Udostepnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, ktorej dane
dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje:
1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sobkéw. Kontakt z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy pod adresem e-mail:
biuro@ochrona-danych.net.

2. Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o ktorym mowa w pkt. 6 podpunkt 3 lit. f)),
stanowigcego zatqcznik do ogloszenia.




