Zarzadzenie Nr 3/2020
WOJTA GMINY GIBY
z dnia 20 stycznia 2020 roku
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko pracy d/s organizacyjno-kancelaryjnych.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019r. poz. 506), art.. 11 ustawy z dnia 21 listopada 20018 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282) W§jt Gminy Giby zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: ds. organizacyjno-kancelaryjnych .
2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,

stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1. Ewa Szetowicka - Przewodniczacy komisji;
2. Dorota Radzewicz - Sekretarz komisji;

3. Tomasz Plesiewicz - Czlonek komisji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenie nr 3/2020
Woéjta Gminy Giby

z dnia 20 stycznia 2020 roku

Wéjt Gminy Giby

oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. kancelaryjno-organizacyjnych w Urzedzie
Gminy Giby

Giby 74A, 16-506 Giby
I. Nazwa i adres jednostki.
Urzgd Gminy Giby
Giby 74A
16-506 Giby
I1. OkreSlenie stanowiska urze¢dniczego.
Stanowisko ds. kancelaryjno- organizacyjnych ;
Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy;

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony- 6 miesigcy z mozliwoscig zawarcia
umowy o prace na czas nieokreslony.

ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie co najmniej Srednie preferowane wyzsze o kierunku: administracja, prawo lub
pokrewne, co najmniej roczny staz pracy w administracji lub na pokrewnym stanowisku

b) obywatelstwo polskie,
c) posiada zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

f) umiejetnos¢ obstugi systemu SmartDoc Application

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku



h) znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
2. Dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) znajomo$¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie gminnym,

b) znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

c) znajomo$¢ przepisdw ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego .

d) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
€) znajomo$¢ przepisow Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

f) biegla obstuga komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych.

g) odpornos¢ na stres.

h) odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnosé, wysoka kultura osobista,
i) umiejetno$ci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow,

j) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji przystanej

do Urzedu drogg tradycyjng i elektroniczng , oraz prowadzenie jej ewidenc;i.

2. Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z udzialem Wojta w spotkaniach, uroczystosciach
i wyjazdach stuzbowych;
1. Zaopatrzenie Urzedu w materialty kancelaryjne.

2. Zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie.

3. Prowadzenie ewidencji Srodkéw nietrwatych.

4. Prenumerata czasopism.

5. Zamawianie pieczeci urzgdowych, oraz nadzér nad ich przechowywaniem.

6. Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum pafistwowego.

7. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wioski oraz organizowanie ich
kontaktow

z whasciwym stanowiskiem pracy.



8. Rozliczanie rozméw telefonicznych.

9. Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wptywajacych do Urzedu.

10. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i wspélpraca z tymi jednostkami.

11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow.

12. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

13. Koordynacja dzialan prowadzonych w ramach wspélpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego

>

tworzenie rocznych programéw wspélpracy i realizacja tych programéw.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Giby.
3. Praca jednozmianowa $wiadczona od peniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

VI. W miesigcu grudniu 2020 roku (miesiac poprzedzajacy date ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej], spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezb¢dne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

2) zyciorys (szczegdtowe CV z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),
3) podanie/list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie oraz o zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych (do pobrania),
6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na danym
stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosei faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust. 1
RODO.



2. Dodatkowe dokumenty:

1) referencje,

2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
3) inne dokumenty potwierdzajace wiedze i do§wiadczenie.

VIII. Klauzula Informacyjna dla kandydatéw (tres¢ klauzuli w zalgczeniu)

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
Wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy w Urzedzie
Gminy w Gibach winna zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu, z dopiskiem na kopercie: "Nabér
na stanowisko ds. kancelaryjno- organizacyjnych"

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przestania dokumentéw droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy w Gibach, Giby 74A, 16-506 Giby.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna;

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do dnia 3 lutego 2020 roku wlacznie,

do godz. 15:00;

w przypadku wysylania drogg pocztowa decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Gminy.
Oferty, ktére wpltyng do Urzedu niekompletne lub powyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje¢ rekrutacyjng powotang przez
Wojta Gminy w celu pordwnania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania
formalne okres$lone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu oraz
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Gibach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Gibach.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,
dyplomow, zaswiadczen, o ktorych mowa w punktach 4 i 5.

- informacje z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

WOLT
Giby, dnia 20 stycznia 2020 r. Robe aginski



