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OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW OBStUGI KANCELARYJNE)

W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY

I. DANE PODSTAWOWE:

e

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej

Wymiar etatu: caly etat

z jednoczesnym zastrzeZeniem, ze umowa na czas nieokreslony moze byc poprzedzona umowq na czas

oznaczony minimum 3 miesigce

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

o

o

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 ., poz. 1282)

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek —administracja)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego a takze innych zwigzanych z wykonywanym zakresem

HI. WYMAGANIA DODATKOWE pozgdane od kandydata:

1

4,
5,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé komputerowego oprogramowania narzedziowego:
Microsoft Office (Word, Excel)

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

cechy charakteru: punktualnos¢ i dokfadnos¢, wysoka kultura osobista, dyskrecja, dyspozycyjnodé,
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres i na zmiany w pracy, samodzielno$é, umiejetnoéé pracy
w zespole

co najmniej 4-miesigczny staz pracy w administracji samorzadowej

prawo jazdy kategorii ,B”

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1

Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjtowi Gminy,
Zastepcy Wojta iSekretarzowi Gminy oraz prowadzenie spraw kancelaryjnych w Urzedzie, w tym
m.in.:

e przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

e prowadzenie ewidencji korespondencji,

e nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

o prowadzenie kalendarza spotkan Wajta,

e prowadzenie tablicy ogtoszen,

e prowadzenie rejestru i organizacja obstugi interesantow,

e prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych | wyjsé pracownikéw Urzedu,

e sporzadzanie listy obecnosci,

o obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej Urzedu i platformy ePUAP.

Przygotowywanie projektow uchwal, zarzgdzen, postanowien, decyzji, zaswiadczen w zakresie spraw
realizowanych na stanowisku pracy. Dla dokumentéw, ktére wymagajg publikacji na stronie BIP
Urzedu, podejmowanie dziatal zwigzanych z ich przygotowaniem do publikacji w odpowiednim
formacie.



3. Przygotowywanie projektow pism w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

>. Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadai na stanowisku pracy odpowiednim
jednostkom, stuzbom i organom.

6. Wykonywanie innych zadari wynikajacych z polecen lub upowaznien pracodawcy.

e

V.WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny

zyciorys

kopia lub odpis dokumentdw potwierdzajacych:

wyksztalcenie

staz pracy

posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomow, zaswiadczen itp.)

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

oswiadczenie o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych
oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe
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7. klauzula informacyjna (RODO) — wzdr nr 1 w zatgcezeniu do ogloszenia
8. oswiadczenie rekrutacyjne — wzdr nr 2 w zatgezeniu do ogfoszenia

VI. MIEJSCE | TERMIN ZEOZENIA DOKUMENTOW:

Oferte pracy zawierajagca wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy Kostomioty,
ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty od poniedziatku do czwartku w godz. 7:30-15:30, pigtek od 7:30 do 14:00
(pokdj nr 2),

Nieprzekraczalny termin ztozenia kompletu dokumentéw uptywa w dniu: 31 grudnia 2019 r., do godz. 9:00
(decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja:

»Nabdr na stanowisko do spraw obstugi kancelaryjne;”
Vil INFORMACIE DODATKOWE:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Wéjt Gminy Kostomtoty z siedziba: 55-311 Kostomtoty, ul. Slezna 2. W sprawie ochrony
danych osobowych mozina skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:

biuro@rodostar.pl.
2. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.

3. W miesigcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia  ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Vill. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

a. praca biurowa,
b. praca z wykorzystaniem komputera,
c. biegia znajomos¢ jezyka polskiego w pismie i w mowie,

2



bezposredni kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na parterze, budynek dwukondygnacyjny, brak windy,
Urzad czesciowo przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wézku - parter,

kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg.

™ e o

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
pierwszy etap — analiza formalna dokumentdéw;
drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktéra bedzie sktadac sie z testu kwalifikacyjnego oraz

rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo {na podany
adres) o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bip.kostomloty.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

4. Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebrac osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju nr 2 (sekretariat)
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
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Kostomtoty, dnia 20 grudnia 2019, zast ppca Wajta

w Biuletynie Informacji Publicznej.




