FP.210.10.2020
WOJT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR
(ds. kancelaryjnych i sekretariatu)
W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego panstwa, kto-
rego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przy-
stuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) staz pracy minimum 3 lata,

3) wyksztaltcenie $rednie,

4) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicz-
nego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programow powszechnie uzywanych,

7) znajomos¢ ustaw: 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (w szczegdlno$ci rozporzadzenia
Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych), o dostepie do informacji publicznej,
o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw dot. o ochrony danych
osobowych.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

2) preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w administracji samorzadowe;j,

3) znajomosc¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD),

4) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, samodzielno$¢ w dziataniu, zorientowanie na
rezultaty pracy, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu oraz w zespole, umiejetnos¢ jasnego i precyzyj-
nego wyrazania mysli w mowie i w pismie,

5) wysoka kultura osobista,

6) obowigzkowo$¢.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie kancelarii Urzedu i sekretariatu Wojta.

2) Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy.

3) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu,

4) Prowadzenie rejestru korespondencji (przychodzacej, wychodzacej) w systemie EZD i tradycyjnym,

5) Prowadzenie terminarza spotkan Wojta i Zastepcy Woijta.

6) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow.

7) Obstuga interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Wojtem, Zastepca Wajta lub Sekretarzem Gminy badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

8) Zaopatrzenie materiatowe Urzedu Gminy: w artykuty biurowe i kancelaryjne, druki, tablice informa-
cyjne.

9) Wspodtpraca z operatorami pocztowymi.

10) Prowadzenie magazynu materiatow biurowych.

11) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

12) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

4. Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko administracyjne, urzednicze,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
3) wymiar czasu pracy: 1 etat,
4) stanowisko pracy miesci sie na I pietrze w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy,
5) praca biurowa przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie, oprocz pracy biurowej
praca w terenie oraz w innych instytucjach i urzgdach,



6)
7)

8)

bezposredni kontakt z klientami,

w miesigcu poprzedzajacym datg¢ wupublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.936 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zabia Wola (Zarzadzenie nr 122/2019 z
29 listopada 2019).

5. Wymagane dokumenty:

7)

8)
9)

list motywacyjny,

Cv,

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kursy, szkolenia do-
ksztatcajace zawodowo) i staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub za§wiadczeniem o zatrud-
nieniu,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, w przy-
padku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna, ktora zamierza skorzysta¢ z preferencji w zatrud-
nieniu — kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé,

podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy
Zabia Wola danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegélnosci na ujawnienie i
rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz informacji o uzyskanym wy-
niku- w Biuletynie Informacji Publicznej,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
oswiadczenie  kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym = wyrokiem  sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w in-

nym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30.09.2020 r. do godz. 15:00

w formie papierowej: w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze podinspektor W  Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym, na adres: Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gléwna 3, 96-321 Zabia Wola lub
bezposrednio w Sali Obstugi Mieszkancéw Urzedu Gminy Zabia Wola.

w formie elektronicznej: poprzez wypelienie stosownego formularza na stronie www.zabiawola.pl

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany
do stuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod humerem telefonu 46 858 27 00, nr wewn. 16.

Zabia Wola 17.09.2020 r.

Wojt Gminy
Zabia Wola

/-1 Piotr Rybka


http://www.zabiawola.pl/

