Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 3/23
Wojta Gminy Dziadkowice
z dnia 17 marca 2023 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJIT GMINY DZIADKOWICE
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:
referenta ds. administracyjnych w Urzedzie Gminy Dziadkowice

1. Nazwa i adres jednostki

URZAD GMINY DZIADKOWICE
17-306 Dziadkowice, Dziadkowice 13

IL. Okreslenie stanowiska

REFERENT DS. ADMISTRACYJNYCH

IIl. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,
co najmniej 2 letni staz pracy (preferowane do$wiadczenie w pracy na zblizonym
stanowisku),
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajgcy na prace na ww. stanowisku;
umiejetnosc obshugi komputera (MS Office).

IV. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
3)

znajomos¢ funkcjonowania samorzadu gminnego,

umiejetnos¢ planowania i sprawne; organizacji pracy,

umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ interpretowania przepisoéw i ich wykorzystania w praktyce,
pozadane cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres,
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢, rzetelnosé w realizacji
wykonywanych zadan.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskus:

1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu Wojta Gminy.
2. Obstuga kancelaryjno-techniczna urzedu:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej urzedu oraz



prowadzenie kancelarii elektronicznej urzedu,
4) obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i internetowe;j,
5) obstuga i zapewnienie sprawnego dziatania kserokopiarki.
. Administrowanie systemem EZD funkcjonujacym w urzedzie, a w szczegolnosci:
1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu EZD;
2) wspotpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikow w wypadku awarii;
3) monitorowanie infrastruktury teleinformatyczne; niezbednej do prawidtowego dziatania
i utrzymania systemu EZD;
4) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD;
5) monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzng siecig urzedu;
6) nadawanie oraz odbieranie uprawniefi uzytkownikom systemu EZD;
7) prowadzenie rejestru uzytkownikéw systemu EZD,
8) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD.
4. Zapewnienie sprawnego obiegu informacji migdzy sekretariatem a innymi komérkami
organizacyjnymi.
5. Zaopatrywanie urzgdu w niezbedny sprzet, materialy biurowe i kancelaryjne, druki oraz
srodki utrzymania czystoéci.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg 1 konserwacja sprzetu, urzgdzen biurowych oraz
zabezpieczeniem mienia urzedu.
7. Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i materiatami
kancelaryjnymi.
8. Zaopatrywanie urzedu w pieczecie, prowadzenie ich rejestru oraz kasowanie pieczeci, ktére
zostaly przekazane ze stanowisk pracy.
9. Prenumerata czasopism.
10. Prowadzenie korespondencji okolicznos$ciowe;.
11. Zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w urzedzie.
12. Prowadzenie dokumentacji kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;.
13. Prowadzenie rejestru upowaznief i pelnomocnictw udzielanych przez wojta.
14. Prowadzenie zbioru i rejestru przepiséw wydawanych przez wéijta.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych.
16. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu zawodowego dla
0s0b bezrobotnych oraz prac interwencyjnych i robét publicznych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattéw na wykorzystywanie
samochodu prywatnego do celéw shuzbowych.
18. Prowadzenie spraw w zakresie szkolefi pracownikéw.
19. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentaciji zwigzane] z prowadzeniem naboru
pracownikow oraz organizacji stuzby przygotowawcze;.
20. Koordynacja dzialan i prowadzenie dokumentacji w zakresie BHP.
21. Ustalanie i realizowanie potrzeb w zakresie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.
22. Wykonywanie zadah wspélnych realizowanych przez komorki organizacyijne i
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Dziadkowice.

(O8]

V1. Warunki pracy na stanowisku

1) praca administracyjno-biurowa,
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Dziadkowice, Dziadkowice 13, sekretariat urzedu — I pigtro,



budynek nie jest wyposazony w winde, brak mozliwosci przystosowania stanowiska pracy
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,
3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
5) obstuga interesantow,
6) wynagrodzenie zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 28 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2021 1. poz.1960) oraz
Zarzadzeniem Nr 2/18 Wéjta Gminy Dziadkowice z dnia 16 wrzesnia 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Dziadkowice z péz.zm.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Dziadkowice w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem wyksztalcenia i przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe - w
zakresie niezbednym do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy - w zakresie niezbednym do

wykonywania pracy na ww. stanowisku,

- kwestionariusz dla osoby ubiegaj acej si¢ 0 zatrudnienie (wzér dostepny na stronie http://bip.
ug.dziadkowice.wrotpodlasia.pl w zakladce: Nabér na wolne stanowiska),

- o$wiadczenie o posiadaniu pehnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych, wzor — zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe, wzér — zalgeznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia, (w

przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia

o niekaralnosci z KRK),

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji oraz zgodg na przetwarzanie tych danych takze po zakoficzeniu naboru (zgodnie z

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016

L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) wz6r — zalgcznik Nr 3 do niniejszego

ogloszenia.

- 0soby, ktdére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzagdowych s3 obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé.

Dokumenty przedkladane w formie kopii winny by¢ po§wiadczone za zgodno$é z
oryginalem (po$wiadczenia moze dokonaé osoba skladajgca dokumenty).



IX. Termin, miejsce i spos6b skladania dekumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Urzedzie Gminy Dziadkowice”
osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Dziadkowicach (pokdj nr 8) lub przestaé poczta na
adres: Urzad Gminy Dziadkowice, Dziadkowice 13, 17-306 Dziadkowice w terminie do
dnia 28 marca 2023 r. do godz. 10% (decyduje data wptywu do urzedu).

Oferty, ktére wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie: list motywacyjny, cv powinny by¢ opatrzone klauzula:

WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po
zakoriczeniu naboru zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekilywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminem naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dziadkowice.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analiz¢ formalna zlozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta
Gminy.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dziadkowicach.

Dziadkowice, dnia 17 marca 2023 .



