WOJIT GMINY

MOWE PlEKUTY Zakgeznik nr 1
ui. Gtéwna 8 do zarzadzenia Nr 4/.2024
0-212 Nowe Piekuty Woéjta Gminy Nowe Piekuty

z dnia 22 lutego 2024 roku

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu

Wojt Gminy Nowe Piekuty ogtasza nabor na wolne stanowisko ds. obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Nowe Piekuty, ul. Gtdwna 8, 18-212 Nowe Piekuty.

I1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie ,

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

3) wyksztatcenie wyzsze o kierunku - administracja lub ekonomia,

4) dopuszcza sie sktadanie ofert dla oséb z wyksztatceniem prawniczym lub pokrewnym,
5) znajomos$¢ przepisdw : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

6) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

8) nieposzlakowana opinia.

9) ogdblna znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa 0 samorzadzie gminnym, prawa
administracyjnego, finansach publicznych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1) w procedurze naboru preferowane beda: doswiadczenie w pracy w administracji
samorzgdoweyj,

2) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego, exel, Power Point,

3) umiejetnos$¢ stosowania przepiséw ustaw w praktyce ,

4) podstawowa umiejetnos¢ postugiwania sie jezykiem angielskim,

5) pozadane cechy osobowosci: obowigzkowos¢, systematycznosc, rzetelnosé, terminowosc,
samodzielno$¢ ,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole, zyczliwos¢ w kontaktach z ludZmi.

7) prawo jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1 Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych

z funkcjonowaniem sekretariatu, w tym z wykorzystaniem systemu

do elektronicznego obiegu dokumentow;

2. Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz zapewnienie jej
wiasciwego i terminowego obiegu, w tym oznaczanie przesyiki pieczatka
wptywu i niezwtoczne przekazanie do Wajta celem dekretacji;

3. Potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji;

4. Rozdziat zadekretowanej korespondencji na poszczegolne stanowiska urzedu
oraz kierowanie interesantow do wiasciwych komdrek organizacyjnych;

5. Obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Woijta;



6. Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych zgodnie

z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

7. Odbidr korespondencji elektronicznej kierowanej do Urzedu za posrednictwem

platformy ePUAP;

8. Wykonywanie projektéw graficznych zaproszen, plakatow i materiatow

informacyjnych.

9. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odziezg roboczg, ochronng, obuwiem i
ochronami osobistymi pracownikow.

11. Prowadzenie i udostepnienie rejestru instytucji kultury zgodnie z Rozporzadzeniem

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 roku.

12. Przygotowywanie informacji na potrzeby Woijta.

V. Informacja o warunkach pracy:

1 Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace na czas nieokreslony.

2. Wymiar czasu pracy - 1etat, 40 godz. tygodniowo .

3. Miejsce Swiadczenia pracy - Urzad Gminy Nowe Piekuty ul. Gtéwna 8, 18-212 Nowe
Piekuty.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkdéw pracy. Praca przy monitorze ekranowym.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%;

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy lub CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej
(przebieg ksztatcenia, przebieg pracy zawodowej, ukonczone staze, kursy, szkolenia
zwigzane z pracg zawodows, posiadane uprawnienia i kwalifikacje, dodatkowe zajecia
zawodowe, znajomosc jezykow obcych).

3 Oswiadczenia : 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, o$wiadczenie o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w brzmieniu :,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Wajta Gminy Nowe Piekuty na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa” - ztozone na druku dostepnym do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakltadce ,, Nabor pracownikow”.

4 Kserokopie Swiadectw pracy.

5 Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6 W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym.

7 Zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentow kandydat potwierdza wkasnorecznym
podpisem.



VIII. Oferte z wymaganymi dokumentami kandydaci winni skfadac:

1 Osobiscie w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty - 1pietro pokoj nr 6 (sekretariat)

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty”.

2. Droga pocztowg na adres: Urzagd Gminy Nowe Piekuty ul. Gtéwna 8, 18-212 Nowe Piekuty
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty”.

IX. Termin skfadania ofert:

Uptywa dnia 5 marca 2024 do godz. 15:40 - liczy sie data wptywu !

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie
odsytamy.

Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatéw w procesie niniejszego naboru, beda
niszczone w terminie nie dtuzszym niz 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
lub niezwtocznie po zamknieciu naboru bez wyboru kandydata. Urzad Gminy Nowe Piekuty
zastrzega sobie mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzonego naboru w kazdym czasie i bez
podania przyczyny.

X. Otwarcie ofert:

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w dniu 6 marca 2024 roku o godz. 9:00 w Urzedzie Gminy
Nowe Piekuty w Sali konferencyjnej Urzedu Gminy. Szczegdtowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr telefonu: 86 47 69 520 wew. 13

Xl. Postepowanie kwalifikacyjne:

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow spetniajgcych warunki formalne
zostanie umieszczona na stronie podmiotowej B1P: https://bip-ugpiekutv.wrotapodlasia.DI w
zaktadce: Strona gtéwna >Nabor pracownikow.

Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Nowe Piekuty , ul.
Gtéwna 8, 18-212 Nowe Piekuty,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@deltacomp.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
przepisdéw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, przepiséw
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz na
podstawie zgody, stosownie do art.6 ust.l lit.a RODO ( w zakresie m.in. danych do kontaktu,
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji nie dtuzszy niz 3
miesigce, a nastepnie poddane zniszczeniu,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspotpracujgce
w procesie rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia tub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia


https://bip-ugpiekutv.wrotapodlasia.Dl
mailto:iod@deltacomp.pl

sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne - wytgcznie na potrzeby rekrutacji,

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania.



