Zakacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Psarach

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
nr ROXIV.210.4.2019
Wojt Gminy Psary
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

1) Stanowisko i wymiar czasu pracy: STANOWISKO ds. OBSLUGI SEKRETARIATU -
pelny etat

2) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie - wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzZszym
(studia I stopnia);

b) staz pracy — minimum 2 lata stazu pracy w administracji publicznej;

¢) znajomoS$C przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

d) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych;

e) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
i niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.
3) Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc;

b) dyspozycyjnosc;

¢) umiejetnos¢ poprawnego formutowania treSci pism,
d) rzetelnosc i kultura osobista;

e) prawo jazdy kat. B.

4) _Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Obsluga Sekretariatu Wojta 1 Zastepcy Wojta;
b) Obstuga centrali telefonicznej Urzedu i taczenie rozmow;



d)

e)
f)

g)
h)
i)
1)
k)

)

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z dostgpem i udzielaniem informacji publicznej oraz
prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

Opracowanie, wdrozenie 1 aktualizacja wewngtrznej dokumentacji w zakresie dostgpu
1 udzielania informacji publicznej;

Prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Wojta;
Prowadzenie zbioru pism Wojta Gminy wydawanych na podstawie art. 65 oraz art. 66
ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego;

Organizacja 1 nadzér nad zalatwianiem skarg 1 wnioskow obywateli oraz przyjec
interesantow, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

Prenumerata prasy i wydawnictw specjalistycznych;

Prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie;

Prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek do celow stuzbowych;

Zatatwianie spraw tablic urzgdowych, pieczgci urzgdowych — zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub nieaktualnych
pieczeci;

Planowanie srodkow budzetowych 1 dokonywanie zakupow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz ich rozliczanie;

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku na tablicach ogloszen Urzedu oraz

n)
0)

p)

qQ)

r)
s)

ewidencja wywieszanych informacji, jezeli zachodzi taka konieczno$¢;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow;

Prowadzenie rejestru delegacji 1 wypisywanie delegacji pracownikom Urzgdu oraz
prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow;

Zaopatrzenie materialowo — sprzgtowe dla potrzeb funkcjonowania Urzedu Gminy,
organizacja zakupow sprzetu biurowego, drukow, formularzy, materialow biurowych,
srodkow czystosci, srodkéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej dla pracownikdéw
Urzgdu Gminy;

Prowadzenie podrecznego magazynu materialow biurowych, a w szczegdlnosci
sporzadzanie zapotrzebowania na materialty biurowe, dokonywanie zaméwien i1 zakupow
oraz gospodarowanie zakupionymi towarami i artykutami na potrzeby Urz¢du Gminy,
prowadzenie ewidencji ich rozdzielnictwa 1 zuzycia;

Prowadzenie ewidencji Srodkow niskocennych;

Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych niskocennych.

5) Warunki pracy na danym stanowisku:

a)

b)
)

d)

e)

Stanowisko pracy usytuowane jest na (parterze/ I pietrze w budynku Urzedu Gminy Psary

(nie ma windy);

Pelny*/niepelny wymiar czasu pracy;
Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos$c*/nie-ma-mezliweset zatrudnienia

na czas nieokreslony;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekreezyt/nie przekroczyt 6%.

6) Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae — nie zawierajace zdjecia, z podaniem tylko informacji okreSlonych w art.
22 ' Kodeksu pracy (tj. imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce

zamieszkania — adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia), dane kontaktowe,

b) list motywacyjny;

¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;



f) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelione umysinie

(Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);
g) podpisane oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;
h) podpisane oswiadczenie o obowigzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej;
i) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska lub
kopia aktualnego orzeczenia lekarskiego z dotychczasowego zaktadu pracy;
j) osoby, ktore zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na parterze budynku,

» za poSrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 8 kwietnia 2019r. godz. 17.00.
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko ds. obslugi sekretariatu — pelny etat.”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Dopuszcza sie/Nie—doptszeza—sie* mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najp6zniej
w terminie 14. dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Wit

Tomasz Sadlon

Psary, dnia 26.03.2019r.

*)niepotrzebne skresli¢
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