Zatgcznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 120.3.2019
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 11 stycznia 2019 r.

Wojt Gminy Strzelce Wielkie
" Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich
ul. Czestochowska 14, 98-337 Strzelce Wielkie

nazwa stanowiska pracy - ds. obsfugi sekretariatu i ewidencji czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
Na ww. stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej,
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);
posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
posiada wyksztatcenie wyzsze (rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim
kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowiskuy;

posiada staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej min. - 3 lata
(preferowane beda: doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym
z obstuga sekretariatu i prowadzeniem dokumentacji pracowniczej).

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu

2)
3)
4)

9)
6)
7)

gminnego, w szczegolnosci:

= ustawa o samorzagdzie gminnym,

» ustawa o pracownikach samorzgdowych,

= ustawa o finansach publicznych,

= ustawa o dostepie do informacji publicznej,

= ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

= ustawa o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu;
umiejetno$é prawidtowego redagowania pism urzedowych;

umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan;

komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosg;

umiejetnos¢ przekazywania informaciji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly;
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;



8) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé.

3. Zakres wykonywanych zadan (czynnosci) na stanowisku:
Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i ewidencji czasu pracy nalezy

w szczegolnosci:
1) prenumerata czasopism, publikatorow aktéw prawnych, drukéw, formularzy

oraz wydawnictw zawodowych dla pracownikdw,

2) obstuga sekretariatu Urzedu, udzielanie informacji dotyczgcych funkcjonowania
Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania spraw
w Urzedzie,

3) prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie biezacej i petnej informac;ji
na tablicach ogtoszen, koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji
kancelaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzér nad pieczeciami urzedowymi,

4) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (wysytanie i odbieranie wiadomosci),

5) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzgcej, w tym prowadzenie
pocztowe] ksigzki nadawczej,

6) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg
I wnioskow, opracowywanie odpowiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw
Obywatelskich, Postéw i Senatoréw,

7) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta petnomocnictw do wydawania
decyzji administracyjnych,

8) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikéw urlopdw wypoczynkowych,

9) prowadzenie ewidenc;ji urlopow okolicznoSciowych, bezptatnych,
wychowawczych,

10) ewidencjonowanie czasu pracy, w tym prowadzenie kart czasu pracy
pracownikow,

11) prowadzenie rejestréw podrézy stuzbowych, w tym wydawanie delegaciji,

12) prowadzenie ewidencji umoéw cywilnoprawnych, w tym dotyczacych uzywania
przez pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy pojazdow
do celdw stuzbowych.

4. Warunki pracy:
Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie, z wykorzystaniem komputera i innych

urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys lub CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zawierajgcy
dane osobowe zgodnie z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917; zm.: Dz. U. z 2009 r. Nr 56, poz. 458 oraz
z 2018 r. poz. 357, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz.
2244, poz. 2245 i poz. 2377);

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia),



5) kopie dokumentow  poswiadczajgcych  wyksztatcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne
i skarbowe;

9) os$wiadczenie o tresci:
,Zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb aktualnie prowadzone;j
rekrutacji przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie na stanowisko ds. obstugi

sekretariatu i ewidencji czasu pracy”.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt.4,5,6 —
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich (pokaj nr 5 — | pietro do godz. 15%) lub przestaé pocztg
w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r. na adres: Urzgad Gminy
w Strzelcach Wielkich, 98-337 Strzelce Wielkie, ul. Czestochowska 14,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i ewidencji czasu pracy”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy  Strzelce  Wielkie
(www.strzelcewielkie.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Strzelce Wielkie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669).

9. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2494
oraz z 2018 r. poz. 1000, poz. 1076, poz. 1925, poz. 2192 i poz. 2354), jest nizszy
niz 6 %. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia z art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych winien ztozy¢ wraz z
dokumentami kopie (po$wiadczong przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$e.



10. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie dziata

dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie
czy zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem
lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonieniem w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy (z mozliwoscig zawarcia

kolejnej umowy na czas nieokreslony).

ZASTEPGA WOITA

Maéﬁggﬁﬁ



