OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Wieniawa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. obslugi sekretariatu

Data publikacji oferty: 24.11.2020 r.

I Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego
88, 26-432 Wieniawa
IL. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. obstugi sekretariatu.

III. Wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

obywatelstwo polskie,

minimum 2 lata stazu pracy,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione
umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

dobra znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

10) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS

Excel) na poziomie zaawansowanym,

11) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

zaangazowanie, komunikatywnos¢, sumiennos¢,

rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres,

prawidlowe i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,
samodzielno$é, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,

umiejetno$é skanowania i publikowania tresci na stronie BIP,
umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych r




IV.

VI

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przyjmowanie, rozdzial i wydawanie korespondencji.

2) Przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu
dokumentéw oraz w dzienniku podawczym korespondencji, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

3) Rejestracja i wysytka poczty wychodzace;j.

4) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

5) Nadzor biezacy nad Biurem Obstugi Mieszkanca.

6) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokolowanie spotkan i
zebran organizowanych przez Wéjta Gminy.

7) Zaopatrzenie Urzedu w publikacje, czasopisma.

8) Prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru upowaznien, rejestru
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, rejestru umow.

9) Ewidencja zarzadzen Wojta, polecen Wojta, publikacja, przedkiadanie
zarzadzen Wojta organom nadzoru, koordynacja przeptywu informacji o
podjetych zarzadzeniach 1 poleceniach Wojta, obsluga elektronicznych
platform ewidencji, publikacji i archiwizacji zarzadzen i polecen.

10) Organizacja i nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi w
zakresie dzialania Referatu, w tym wspoéldziatanie z Powiatowym Urzedem
Pracy

11) Wspdlpraca z Referatami i1 samodzielnymi stanowiskami w zakresie
klasyfikowania akt, tworzenie teczek akt i przygotowania akt do przekazania
ich do archiwum zakladowego w terminie przewidzianym w instrukeji
kancelaryjnej

12) Przyjmowanie  akt na  podstawie  spisow  zdawczo-odbiorczych,
ewidencjonowanie, przechowywanie 1 zabezpieczenie przyjetych do
przechowania akt. Udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach

13) Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (kat.B), ktérej okres przechowywania juz minat. Wydzielanie z
zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji (kat.A), przekazywanie jej do
wlasciwego Archiwum Panstwowego

14) Sprawozdawczos¢ statystyczna.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy ,

2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Wieniawa,

3) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku

2020r., wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

Wieniawa w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.



VII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe],

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadezenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoscei do czynnosei prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszenin naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie s$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ¢ ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11)os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

V1II. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowiske Referenta ds. obslugi sekretariatu ” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 10 grudnia 2020 roku, w Biurze Obstugi Mieszkanca parter Urzedu Gminy
Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
Wieniawa (liczy sig data wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

-



Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
W¢jta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019r.
(Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzgdu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wieniawa telefonicznie pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa .Z uwagi na sytuacj¢
epidemiczng rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym/ on-line.
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