Zatgcznik do zarzadzenia
Nr 0i50.144.2022 Wjta Gminy Sobkéw
z dnia 13 grudnia 2022 r.
WOJT GMINY SOBKOW
OGLASZA NABOR Nr 2110.6.2022
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowic

1. Stanowisko pracy:: Referent ds. kancelaryjnych i obslugi sekretariatu.
Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga / sietnegs ubiegac sig obywatele UE oraz obywatele innych panstw
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczoej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Warunki pracy.

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

praca wykonywana jest w siedzibie Urzede Gminy,

w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h,

wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,
stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku

budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych
ruchowo, brak jest rdwniez toalety przystosowanej dla wozkdw inwalidzkich,
czas pracy: pelny wymiar - przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkdw pracy.

Wymagania niezbedne

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

petna zdolnoéé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pehn praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienie przepisdéw Prawa

o szkolnictwie wyzsz ym i nauce, preferowane kierunki: administracja

staz pracy: minimum 1 rok w administracji

stan zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

biegta obstuga komputer oraz znajomosé oprogramowama MS Office.

Wymagania dedatkowe:
znajomos$é przepisdw prawa w zakresie merytorycznym stanowiska pracy w szczegdélnodei:
znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz innych aktéw prawnych
zwiazanych z praca w samorzadzie gminnym m.in. ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych),
w procedurze naboru preferowane bedzie dos§wiadczenie i staz pracy w admzmstrac_;l panstwowej
1 samorzadowej,
mile widziana znajomos¢ programu Edicta — elektromcznego systemu obiegu dokumentow,
prawo jazdy kat. B,
umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
umnigjetnosé dobrej organizacii pracy,

odporno$¢ na stres,




8) umigjetnos samodzielnego rozwigzywania problemdw 1 podejmowania decyzji,

9) rzetelnogé, samodzielnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie,
10} motywacja do poglebiania wiedzy i kwalifikacii,

11) wysoka kultura osobista,

12) dyspozycyjnose,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej urzedu gminy:

1) Przyjmowanie wptywajgcej do Urzedu Gminy korespondenciji;

2} Rejestrowanie i oznaczanie datownikiem wplywajace pisma, a nastepnie po dekretacji
Wojta, Z-cy Wojta lub Sekretarza Gminy przekazywanie pracownikom za
pokwitowaniem;

3) Wysylanie korespondencji z Urzedu Gminy;

4y Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, rejestru ofert oraz rejestru przesyiek
wychodzacych i przychodzacych;

5) Obshiga urzadzen telekomunikacyjnych;

6) Prowadzenie zaopatrzenia Urzg¢du Gminy w materialy biurowe, srodki czystos’ci i art,
spozyweze oraz gospodarowanie nimi;

7} Wywieszanie na tablicy ogloszen urzgdowych pism oraz potwierdzanie czasookresu ich
wywieszania;

8) Prowadzenie kalendarza spotkan Wéjta i przyje¢ interesantow;

9) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

10) Prowadzenie rejestru umow;

11) Prowadzenie rejestru i dokumentacji zwigzanej z udzielaniem informacji publicznej;

12) Prowadzenie spraw dot. obstugi pocztowej Urzedu Gminy, w tym przygotowywanie
umowy na ushigi pocztowe;

13) Sporzadzanie  sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajgcych
z realizowanych zadan;

14) Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 wnioski o udostepnianie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadaf;

15) Przygotowywanie informacji z dziatalnosci Wéjta Gminy;

16) Przygotowywanie materialow na planowane zebrania i konferencje oraz spotkania
shizbowe;

17) Prenumerata prasy dla potrzeb Urzgdu Gminy;

18} Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w sekretariacie Urzedu;

19) Prowadzenie zestawien, rejestréw na potrzeby Referatu Organizacyjnego;

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

CV i list motywacyjny,

kserokopie (poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata):

- dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i innych dokumentéw potwierdzajacych

doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei,

- $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,

- dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, jezeli majdzie sig wérdd 5 najlepszych kandydatéow

(uwaga: punkt ten ma zastosowanie, jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).

podpisane przez kandydata o§wiadczenia, ze kandydat:

a) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnoéei prawnych i1 korzysta z pelni praw publicznych ,

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,

d) posiada nieposzlakowang opinig,

¢} posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okres$lonym
w przepisach o shuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcdw, '

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

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WE (ogélne
_ rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzdér w zalgezeniu,

4) oswiadezenie dotyczgee danych osobowych dla osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie,
wediug wzoru dostgpnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub w Urzedzie Gminy (pokéj nr
14).

Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgeznym podpisem, na ktérych jest to wymagane. _

Wymagane dokumenty nalezy skladaé oscbidcie w sekretariacie Urzedu Gminy w Sobkowie

lub przesta¢ poczta (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) na adres: Urzagd Gminy w Sobkowie,

Plac Wolnoset 12, 28 — 305 Sobkéw z dopiskiem:

»Dotyczy nabora nr 2110.6.2022 na stanowisko ,,Referent ds. kancelaryjnych i obstugi

sekretariatu w terminie do dnia 22,12.2022 r. do godz. 12.60.”

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Tylko

kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,

tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorej beds powiadomieni indywidualnie. -

Osoby podejmujgce po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
zobowigzane sg do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dhuzej niz 3 miesigce
iuzyskaé pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygoiowawcza za wyjatkiem
pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe informacje 0 naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 41 387-10-37 wew. 17.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace proszony jest

przediozy¢ zadwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, kiore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru mozna
odbiera¢ oscbiscie po zakoficzeniu procedury naboru w ciagu 10 dni od ogloszenia informacji
o wynikach naboru w pokoju nr 14. Dokumentéw nicodebranych nie odsyla sig, zostang one
komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe beda przetwarzane do celdw rekrutacji
pracownikow.

Dodatkowe informacije:

I. 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. Szczegbtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutaciji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanic danych osobowych (o ktérym mowa w pkt. 6 podpunkt 3 lit. f), stanowigcego

zatacznik do ogloszenia, .
WOIT GMINYEDRKOW

mgrinz. Topfasz Chaja







