M08 ~12- 1 Y . URZAD GMINY ZBICZNO

¢ | . | 5680/12/2018/P
W(}g‘fcl‘xzﬁgmg i A LA RR
. N OGLOSZENIE O NABORZE
- 4 ; %@L«

\ C h(\ﬁé\\}q Ogloszenie Nr 6/2018
G {\ \H\& Wéjta gminy Zbiczno
Vo z dnia 19 grudnia 2018 roku

Wojt Gminy Zbiczno oglasza otwarty konkurencyjny nabér na stanowisko wrzednicze ds.
kancelaryjnych, archiwum i wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi w Referacie
Organizacyjnym w Urzgdzie Gminy w Zbicznie.

ll

Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2) pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) obywatelstwo polskie,

7) znajomo$é zasad dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego,
umiejetnosé komunikowania si¢ z klientami oraz zdolnosé do pracy w zmiennych
uwarunkowaniach organizacyjnych.

Wymagania dodatkowe:

1) referencje z poprzedniego miejsca zatrudnienia,

2) znajomosé regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
dziatalnogei pozytku publicznego i o wolontariacie, instrukeji kancelaryjnej,

3) dobra znajomo$é obstugi komputera i pakietow biurowych,

4) zdolnosé szybkiego przyswajania informacji,

5) dokladno$é, staranno$¢, odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania, umiejgtnos¢
pracy w stresie, komunikaty wnosc, uprzejmosé, umiejetnosé pracy w zespole,

6) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosc, samodyscyplina,

7) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania pozadane:

1) prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5- dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

4) praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15- 15:00, we wtorki od 7:15 do
16:15, do czasu pracy wlicza sig 15 minutowa przerwe na spozycie positku,

5) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Zbiczno, Zbiczno 140,
87-305 Zbiczno, budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbiczno, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2017 roku wynidst: ponizej 6%.

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii urzedu oraz rejestréw pism, wnioskow i podai, w tym
elektronicznego obiegu dokumentéw m-dok,

2) organizacja obstugi interesantow, udzielenie informacji,




3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i dorgczaniem
korespondencji,

4) obstuga skrzynki e-PUAP,

5) obstugiwanie centrali telefonicznej i kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

6) prowadzenie archiwum zakladowego,

7) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma specjalistyczne i
fachowe,

8) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming zwigzkéw, porozumien
komunalnych oraz stowarzyszen gmin,

9) prowadzenie spraw i rejestrow tablic i kluczy od pomieszcze,

10) organizowanie uroczystosci gminnych: uroczysta sesja, wigilia, itp.,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnodci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego programu wspoipracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé w
zakresie pozytku publicznego,

12) prowadzenie spraw dotyczacych konkursow na wsparcie  finansowe  zadania
realizowanego przez stowarzyszenia i organizacje spoleczne, itp.

7. Wymagane niezb¢dne dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kopia dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztalcenie;

4) Kopia dokumentéw poswiadczajacych staz  pracy (swiadectwo  pracy,
zaswiadczenia, itp.);

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie- zalgeznik nr 1,

6) Kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepelnosprawnoscei, w
przypadku sktadania aplikacji przez osobg niepelnosprawna,

7) Oswiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych.

8. Wymagane dodatkowe dokumenty i o$wiadczenia:

1) Os$wiadczenie poswiadczajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

2) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) Oswiadczenie o niekaralnosci,

4) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018t poz.
1260 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnose.

UWAGA: Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 19971, o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000 ze. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)
oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady/U/2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeplywu tych danych(...) RODO.




Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjnych, archiwum i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym”. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia
4 stycznia 2019 roku do godziny 15:00, pod adresem: Urzad Gminy Zbiczno, 87-305 Zbiczno
140, pok. Nt 7 (liczy sie data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

9. Inne informacje:
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Zbicznie po 4 stycznia 2019 roku nie beda
rozpatrywane.

Wiecej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 56/2012 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zbiczno- dostgpne na stronie internetowe;j

bip.zbiczno.pl.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
spelniajacy wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie-
telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo
udzielenia pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktore po weryfikacji formalnej zostang
zakwalifikowane do II etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjnej.

Waojt Gminy Zbiczno
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