Wéjt Gminy Nowiny

Ogfasza nabér na stanowisko urzednicze- podinspektora ds. kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym i
Spraw Spotecznych

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowiny

26-052 Nowiny ul. Biate Zagtebie 25

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. administracyjnych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) biegta znajomosé obstugi komputera i aplikacji biurowych;

6) znajomo$¢ programéw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw
7) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

8) wyksztatcenie wyzsze,

9) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy.
3. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy,

3) umiejetnosé skutecznej komunikacji interpersonalnej oraz pracy w zespole,

4) zdolnosé podejmowania samodzielnych decyzji,

5) doktadnosd, starannosé,

6) dyspozycyjno$é, sumiennosc, komunikatywnos¢, odpowiedzialnoéé, opanowanie w sytuacjach stresowych,
7) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie Sekretariatu Urzedu i wykonywanie catosci prac zwiazanych z jego obstuga;



2) Obstuga organizacyjna spotkar, narad, posiedzen, konferencji zwotywanych przez Wdéjta Gminy;
3) Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza;

4) Obstuga kancelaryjno-biurowa Wjta, Zastepcy Wjta i Sekretarza, a w szczegdInosci:

a) przygotowanie pism, odpowiedzi na pisma,

b) prowadzenie rejestru pism wychodzgcych i przychodzacych,

c) obstuga poczty elektronicznej i platformy e-puap;

d) realizacja obowiazku przegladania skrzynki internetowej Gminy i przekazywanie petnych informacji do Wéjta
i merytorycznych pracownikéw;

e) prowadzenie rejestru pieczeci i stempli urzedowych oraz ich likwidacja,

f) prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych kierowcy Urzedu,

g) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,

h) przekazywanie akt spraw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

5) Przekazywanie zarzadzen Wdjta kierownikom referatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach
pracy;

6) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajgcych z realizowanych zadar;

7) Wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu i prowadzenie ich ewidencji;

8) Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej.

5. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny;

2) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia;
3) wymiar czasu pracy — petny etat,

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r,, poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy wprowadzonym Zarzadzeniem Nr WG.0050.128.2017 Wdéjta Gminy Sitkéwka-
Nowiny z dnia 6 grudnia 2017r. z pézn.zm.

6. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,



2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3} list motywacyjny,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
7) o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany Prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sig przeciwko niemu postepowanie
karne,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

Dokumenty wymienione w pkt. 1-3 oraz 7-10 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem.

12) Informacjg zawierajaca oswiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym ze:

- administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina Nowiny, z
siedzibg w Nowinach, e-mail: nowiny@nowiny,com.pl

- w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych , e-
mail:robert.labuda@cbi24.pl

- podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

- dane moga by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe moga zostaé ujawnione innym
podmiotom wytacznie na podstawie przepiséw prawa m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
Przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takie uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe 53
przekazywane podmiotom przetwarzajgcym, w zwiazku 2 realizacja uméw zawartych przez Urzad, w ramach
ktérych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

- dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowej.

- dane bedg przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby lub zwrécone — w
przypadku skierowania takiego zadania.

- mam prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, Zadanie ich ograniczenia lub usuniecia w przypadku
danych, ktérych podanie wynika z przepiséw prawa, skutkuje niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji, zag w
Przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania obowiazkdw w zakresie
realizacji procesu rekrutacji;

- mam prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na
Przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie,
ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

- przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).



- dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani profilowany

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesiacu
poprzedzajacym ogtoszenie o naborze

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Nowiny, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Nowiny
(parter) lub za poérednictwem poczty na adres Urzgdu Gminy w nieprzekraczajacym terminie do 4 marca
2022r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) do godz. 13.00 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i

nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze —
podinspektor ds. kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych”.

9. Postanowienia koncowe:
1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrécone nadawcey;

3) kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé najpozniej w dniu zawarcia
umowy o prace, oryginat waznego za$wiadczenia zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwosci odwotania naboru bez podawania przyczyny.
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