Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

— Stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej, administracyjnej i techniczno-kancelaryjnej sekretariatu, Wojta

i Sekretarza Gminy — 1/1 etat

WOJT GMINY SZCZYTNIKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. obstugi organizacyjnej, administracyjnej i techniczno-kancelaryjnej sekretariatu, Wéjta
i Sekretarza Gminy w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach,
Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne — (konieczne do podjecia pracy na stanowisku - art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.)

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);
wyksztalcenie wyzsze;

minimum 1,5 roku stazu pracy ogotem;

petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

a)

b)
c)

d)
e)

wyksztalcenie wyzsze: kierunek administracja, zarzadzanie publiczne, zarzadzanie w jednostkach
samorzadowych lub pokrewne, a takze studia podyplomowe w wym. zakresie.

doswiadczenie w pracy w administracji,

znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawnych dotyczacych nastepujacych zagadnien:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

- ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej;

znajomos$¢ obstugi strony www, BIP i e-PUAP.

prawo jazdy kat. B;

3) predyspozycje osobowosciowe:

a)

kompetencje lub umiejetnosei kluczowe: sumienno$¢, bezstronno$é, umiejetno$é stosowania odpowiednich

przepisow, obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé¢, doktadnosé i uczciwosé, lojalnos¢, komunikacja bezposrednia,
komunikacja pisemna, organizacja pracy zorientowana na zadania, orientacja na klienta, wytrwatos¢
i odporno$¢ na stres, zorientowanie na rozwoj osobisty, zdyscyplinowanie; umiejetnos¢ pracy indywidualne;j
i w zespole, dobra organizacja pracy, kultura osobista, systematyczno$¢, dzielenie si¢ informacjami,
samodzielnos$¢.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych w tym zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem i Sekretarzem Gminy, badz kierowanie ich do wiasciwych
Referatow lub samodzielnych stanowisk pracy;



N

Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych i referendach;

Zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4. Zawiadamianie organu powolanego do $cigania przestepstw, o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego
z urzedu;

5. Prowadzenie biblioteki aktéw prawnych, publikacji oraz zbioru przepisow gminnych, udostgpnianie
i pomoc w korzystaniu z przepisoéw prawa;

6. Prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

7. Prowadzenie kancelarii ogo6lnej Urzedu;

8. Pisanie pism zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy;

9.

1

w

Obsluga teleinformatyczna Woéjta i Urzedu,
0.Przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie posiedzen, narad, konferencji i spotkan

organizowanych przez Wojta, Sekretarza Gminy;

11. Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu;

12. Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzgdu;

13. Obstuga urzadzen kserograficznych i pozostatych;

14.Prowadzenie ewidencji wynikajacych z przepiséw prawa pracy i regulaminéw wewngtrznych dot. czasu
pracy, delegacji, urlopoéw i szkolen pracownikow;

15.Przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie;

16.Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

17.Prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych i zwiazanej z nig dokumentacji;

18. Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,:

19. Prowadzenie magazynu i zamawianie dla Urzgdu materiatdw biurowych i kancelaryjnych;

20.Prowadzenie archiwum zaktadowego i jego obstuga w zakresie przyjmowania, wypozyczania dokumentow
i przekazywania ich w terminie do archiwum panstwowego;

21.Nadzorowanie prac przygotowujacych akta spraw do archiwizacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna;

22.Nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

23.Prowadzenie inwentarza biurowego i sprzgtu biurowego;

24.Prowadzenie spraw z zakresu poczty elektronicznej, e-PUAP, itp.;

25.Dbanie o estetyke tablicy informacyjnej Urzedu, umieszczanie na niej ogloszen;

26.Prowadzenie strony internetowej gminy, zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
czuwanie nad jego aktualizacja;

27.Przygotowywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do zamieszczenia w BIP Urzedu Gminy i na
stronie gminy;

28.Koordynowanie i przekazywanie informacji do redakcji gazetki gminnej,

29. Organizowanie dziatan i materiatdw promocyjnych gminy, udzialu w spotkaniach i konferencjach;

30.Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz pomoc
w jego realizacji we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy i stowarzyszeniami;

31.Prowadzenie apteczki pierwszej pomocy z niezb¢dnym zakresem $rodkoéw opatrunkowych i lekow;

32. Wykonywanie innych zleconych zadan przez Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika referatu w wym.
zakresie,

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, na |
pietrze, w pelnym wymiarze czasu pracy, praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin, czeSciowo praca w terenie;

2) wysitek umystowy, kontakty i obsluga interesantéw, stres zwigzany z obstuga klientow zewnetrznych
oraz z zatatwianiem spraw na powierzonym stanowisku pracy;

3) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacje
zadan;

4)  wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zalgczonym wzorem);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych pozadane w ogloszeniu
o naborze do$wiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o§wiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace dat¢ jego rozpoczgcia;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach;

7) kserokopie dokumentéw po$wiadczajace znajomos$é jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

8) oswiadczenia kandydata stwierdzajace m.in. ze: (zgodnie 7 zalgczonym wzorem):

- posiada obywatelstwo polskie;

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

- posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata
nie toczy si¢ postepowanie karne;

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw postepowania
konkursowego;

10) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$é;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat, zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135) oraz w § 6 ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

6. Kserokopie przedkladanych dokumentéw musza byé poSwiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginalem, a oSwiadczenia podpisane wlasnorecznie.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty winny by¢é zlozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Szczytnikach, pokoj
nr 4, pierwsze pigtro lub drogg pocztowa (listem poleconym) w terminie (min. 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP) tj. do 18 pazdziernika 2024 r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy w Szczytnikach,
62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
obstugi organizacyjnej, administracyjnej i techniczno-kancelaryjnej sekretariatu, Wojta i Sekretarza Gminy
w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Szczytnikach”;

2) Za termin ztozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do Urzedu, a nie date
stempla pocztowego;

3) Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Wojt Gminy Szczytniki z siedzibg Urzad Gminy
w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki 139, e-mail: sekretariat@szczytniki.ug.gov.pl

Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna skontaktowaé sig¢ telefonicznie: 62 7625001 lub
e-mailowo: iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

Przekazane dane begda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach, na ktore Panstwo aplikujecie. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit.c rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu
Pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu Pracy (np.
numer telefonu lub adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dane
pozostatych kandydatéw najwyzej ocenionych i zamieszczonych w protokole beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nast¢pnie odeslane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru kandydatom
przystgpujacym do naboru.



mailto:iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

W zwigzku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Panstwo prawo zadania dostgpu do swoich danych. Jezeli
stwierdzicie, ze Wasze dane sg niepoprawne lub niekompletne, macie prawo zadania ich sprostowania lub uzupehienia. Jezeli
bedzie to wymagato wyjasnien ze strony administratora mozecie Panstwo zada¢ ograniczenia przetwarzania tych danych na
okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych. Prawem Waszym jest rOwniez wniesienie skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo,
w przypadku podania danych objetych udzielong zgoda, macie prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez wpltywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym. JesteScie Panstwo
zobowiazani do ich podania, a konsekwencja ich niepodania bgdzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w naborze. Podanie
danych w zakresie objetym zgoda nie jest obowigzkowe, a ich niepodanie nie ma wplywu na Panstwa udzial w naborze
(wplywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany oraz nie bgda wykorzystywane do profilowania.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje zarzadzenie Nr 55/2014 Wojta Gminy
Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014 r.

8. Inneinformacje:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzgdu — Referat Administracyjno-Organizacyjny. p.nr 5

2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44 lub 32

3) Nabor sktada si¢ z dwdch etapdw:
a) wstepnej selekcji kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu,
b) selekcji koncowej (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna);

4) Kandydat spelniajagcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru w ustalonym
terminie, o ktorym zostanie powiadomiony telefonicznie lub mailowo.

9. Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282) zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Szczytnikach.

10. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie
danych osobowych przez Wéjta Gminy Szczytniki, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres okreslony
w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje¢ dobrowolnie. Zapoznalem si¢ z zamieszczong w ogloszeniu
Klauzulg informacyjna.”.

Szczytniki, 03.10.2024 r.

Wojt Gminy
/- Marek Albrecht
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4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania, lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub
umiejetnosci)

[op)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)
Lp. Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych™:

(np. obywatelstwo*) (numer telefonu, adres mailowy - dobrowolnie)

,»,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Wojta Gminy Szczytniki, w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy w Szczytnikach, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych
wykraczajacych poza zakres okreSlony w art. 221 § 1 Kodeksu pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem(tam) sie z
zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng.”.

(miejscowos$¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) dane podawane dobrowolnie



Oswiadczenia kandydata w procesie naboru

Ja NIZE] POAPISANY/A. .o e vttt ettt e ettt e et e et et e et ebte et et et e aans
swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1444 ze zm.) — ,, Kto skladajqc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu
sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajqc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8 o$wiadczam, Ze:

(umie$ci¢ znak X we wlasciwym kwadracie):

O posiadam obywatelstwo polskie,

O posiadam obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego pafistwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

m posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
oraz nie toczy si¢ wobec mnie postepowanie karne;
O ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

O nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

O moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,;

m wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow postepowania
konkursowego;

O ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych

w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc;

(stanowisko pracy — wpisac

(data)  (caytelny podpis kandydata)



