Y —— Zatacznik nr 1
U rzad Gminy Ladek do Zarzadzenia nr 80 /2018

ul. Rynek 24. ¢7-406 Ladek W éjta Gminy Ladek
tel. (63) 276-35-1 fax (63)276 36 69 Ziania 2acle2iien

SK.2110.3.2018

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 24 grudnia 2018 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2018, poz. 1260 ze zm.) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ladek na :

Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji Urzedu Gminy w Ladku
1 etat

W zwigzku z powyzszym ogfasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko.

. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek
il Stanowisko pracy
Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji Urzedu Gminy w Ladku
Il Wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. wyksztatcenie srednie,

8. 2 letni staz pracy.
IV. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)

1.wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja,

2. co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego na
stanowisku o zbieznym zakresie czynnosci,



3. znajomos&¢ obstugi komputera i programdw operacyjnych oraz urzadzen biurowych
przypisanych zajmowanemu stanowisku, praca na module Elekironicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD,

4. znajomos¢ przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o  pracownikach  samorzgdowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do infermacji publicznej, Rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych oraz rozporzgdzen wykonawczych do
ww. ustaw, KP,

5. samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialnos¢, terminowosé, dokiadnosé,
sumiennosé, komunikatywnose, dyspozycyjnosé, umiejetnosé myslenia strategicznego
i analitycznego, systematycznosé, odpormo$é na stres 1 presje czasu, umiegjetnosé
nawigzywania kontaktdw z interesantami, punktuainosc,

6. znajomosé jezyka angielskiego i niemieckiego w stopniu komunikaciji B2,

7. kurs archiwisty pierwszego stopnia,

8. wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, zaangazowanie w prace, umigjetno$¢ pracy
w zespole,

9. prawo jazdy kat. B.

V. Do zakresu zadan wykonywanych na Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu
i organizacji w szczegdlnosci nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza
oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegdlnosci:

1/ obstuga sekretariatu Wdjta,

2/ prowadzenie ewidencji korespondencji zg. z instrukcjg kancelaryjng
w systemie EZD

3/ przyjmowanie i wysylanie korespondencji do i na zewnatrz Urzedu,

4/prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,

5/ przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokolowanie spotkan
i zebran organizowanych przez Wojta, zastepce Wojta | Sekretarza,

6/ prenumerata czasopism,

7/ nadzér nad przechowywaniem i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,
8/ prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie tresci zarzgdzen Waita,

9/ kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

10/ rejestrowanie umodw, delegaciji, faktur, rachunkdéw oraz zwolnien lekarskich
pracownikéw wpltywajgcych do urzedu,

11/ ewidencja ogtoszen, orzeczen | obwieszczet) | ich wywieszanie na tablicy
ogtoszen Urzedu,



12/ przyjmowanie interesantow zgfaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie spotkat z Wodjtem, zastepca Woéjta lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy,

13/ przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej Wiijta,

14/ prowadzenie archiwum zakiadowego,

156/ obstuga inwestora w tym, przygotowywanie ofert i ich aktualizacji,

16/ wspotpraca z sektorem publicznym w zakresie promocji gospodarcze;,
17/ archiwizowanie dokumentaciji.

2. Administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci:
1/ utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,

2/ prowadzenie nadzoru w zakresie remontéw i napraw budynku Urzedu,
pomieszczer | inwentarza biurowego,

3/ zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet | wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

4/ prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

5/ prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
V1. Warunki zatrudnienia
- miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Gminy Ladek

- budynek pietrowy nie przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

- zatrudnienie — w peinym wymiarze czasu pracy - 1 etat w podstawowym systemie czasu
pracy,

- praca administracyjno-biurowa zwigzana rowniez z wyjazdami sfuzbowymi w teren Gminy,
praca w zespole, kontakty z interesantami,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h, obsluga urzadzen biurowych, praca na
module EZD — elekironiczne zarzgdzanie dokumentacja,

- umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych,

- przewidywany termin zatrudnienia — styczen 2019,

- wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936)
oraz Regulaminem Woynagradzania Pracownikow Urzedu zg. z Zarzadzeniem Wojta
nr27/2017.

Vil. Wymagane dokumenty
1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje | umiejetnosci.

3. Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,



4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego [ub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

6. List motywacyjny,
7. Zyciorys (CV),

8. Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wzér okresla zatgcznik nr 1 do
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne] z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz. U. 2006
Nr 125, poz. 869),

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
o tresc: \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacii
na stanowisko Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji przez Wéjta Gminy
Ladek zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL nr
119, str. 1).

Vill.  Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ladku
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynidst
powyzej 6 %.

IX. Miejsce i fermin zlozenia dokumentow

1. Oferte | wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres:
Urzad Gminy_ Ladek ul. Rynek 26, 62-408 Ladek w zamknigte] kopercie z dopiskiem:
.Naboér na wolne stanowisko pracy samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizagji
Urzedu Gminy”. Nabor ofert trwa do dnia 03-01-2019r. do godz. 14:30 (decyduje data
faktycznego wplywu do urzedu). Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Lista kandydatéw spetiajgcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogloszona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Ladek oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.gminaladek.pl. Kandydaci zostang telefonicznie
poinformowani o dalszym etapie naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, kidrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego bedg do odebrania w ciagu 2 tygodni w Urzedzie, po tym czasie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ladek oraz w Biuletynie informacii Publicznej.

5. Wojt Gminy Ladek zastrzega prawo odwotania badZ uniewaznienia niniejszego
postepowania.

Wit

-1 Artur Mietkiewicz



