OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie Nr 137/2020
Wajta Gminy Zbiczno

z dnia 09 marca 2020 roku

Woéjt Gminy Zbiczno oglasza otwarty konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze ds.
obstugi kancelaryjnej, archiwum i promocji gminy w Referacie Organizacyjnym w Urzegdzie
Gminy w Zbicznie.

1.

Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze;

wymagany minimum dwuletni staz pracy;

obywatelstwo polskie;

znajomo$¢ zasad dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego,
umiejetnos¢ komunikowania si¢ z klientami oraz zdolno$¢ do pracy w zmiennych
uwarunkowaniach organizacyjnych;

doswiadczenie w pracy w samorzadzie, minimum rok;

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, instrukcji kancelaryjnej,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietoéw biurowych,

zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji;

doktadno$¢, staranno$¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, umiejetnos¢
pracy w stresie, komunikatywnos$¢, uprzejmos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

Wymagania pozadane:

1)

prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

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

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

praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15- 15:00, we wtorki od 7:15 do
16:00, do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku,
stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Zbiczno, Zbiczno 140,
87-305 Zbiczno, budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zbiczno, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2020 roku wyniost: powyzej 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

prowadzenie kancelarii urzgdu oraz rejestréw pism, wnioskéw i podan,
organizacja obstugi interesantow,



3) obstlugiwanie centrali telefonicznej i kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem
korespondenc;i,

5) organizowanie uroczysto$ci gminnych,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) przygotowanie projektow uchwat w zakresie zajmowanego stanowiska

8) analiza potrzeb w zakresie promocji gminy, zakup materiatdbw promujacych gming,

9) prowadzenie dziatan majacych na celi promocje gminy, podnoszenie wizerunku
gminy,

10) wysytanie informacji i artykutéw do mediow,

11) przygotowanie opracowan i wydanie materialow promocyjnych gminy,

12) prowadzenie zbioru informacji prasowej o Gminie

13) prowadzenie stron internetowych gminy

14) przygotowanie organizacyjne, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z
kampaniami wyborczymi i referendami,

15) obstuga systemu m-DOK w zakresie zatatwianych spraw

16) przygotowaniem dokumentéw do publikacji badz nadzoru RIO w systemie
Legislator w zakresie obejmowanego stanowiska i w ramach referatu,

17) obstuga e-PUAP,

7. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kopia dokumentow po$wiadczajacych wymagane wyksztatcenie;

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

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

6) Klauzula informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych dla kandydata —
zatacznik nr 2;

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci ,w
przypadku sktadania aplikacji przez osobg niepelnosprawna,

8) Oswiadczenia dotyczace spetnienia przez kandydata wymagan niezbednych,

8. Wymagane dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:

1) Oswiadczenie 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, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2014r. poz.
1202) jest obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko urzgdnicze ds. obstugi kancelaryjnej, archiwum i promocji gminy w Referacie
Organizacyjnym”. Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 20 marca 2020 roku do



godziny 15:00, pod adresem: Urzad Gminy Zbiczno, 87-305 Zbiczno 140, pok. Nr 7 (liczy si¢
data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

9. Inne informacje:
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Zbicznie po 20 marca 2020 roku nie beda
rozpatrywane.

Wigcej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 56/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Zbiczno- dostepne na stronie internetowej
bip.zbiczno.pl.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci
spelniajacy wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie-
telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny oraz prawo

udzielenia pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktore po weryfikacji formalnej zostang
zakwalifikowane do II etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Zbiczno

Magdalena Golubska



