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ZARZĄDZENIE Nr 96/2020
Wójta Gminy Fałków

z dnia 30 grudnia 2820 r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. organizacyjno.
kancelaryjnych w IJrzędzie Gminy w Falkowie oraz powołania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnta 2I listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (tj. Dz. U. 2019, poz. L28f) oraz Zarządzęnla Nr 6312020 Wójta Gminy
Fałków z dnta 1 września 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzędnicze' w tym na kierownicze stanowiska urzędniczęwUrzędzie Gminy w Fałkowie oraz
na wolne stanowiska kięrowników jednostek orgatizacyjnych Gminy Fałków zarządzam, co
następuje:

$1

1. ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. organizacyjno-kancelaryjnygh
wUrzędzie Gminy w Fałkowie.
ogłoszenie podaje się do publicznej wiadomości w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Fałków otaz na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu Gminy w Fałkowie na okres
od 4 stycznia}}Zl r. do 15 stycznia 20fI r.
Treść ogłoszenia stanowi załączn1k do niniejszego zarządzęnia'

$2

Powołuję Komisję Rekrutacyjną do przeprowadzeniapostępowania o naborze w składzie:

1' Krzysztof Bajor - przewodniczący komisji
2. Dorota Anioł _ sekrętarz Komisji
3. Zygmunt Ptak - członek
4, Bańara Badelska - członek komisji
5. Anna Wajnberger - członek komisji

$3

Komisja konkursowa przeprowadzi postępowanie o naborze wg zasad i w trybie określonym
w Regulaminię naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzędnicze w LJrzędzie Gminy w Fałkowie oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek

ot gatizacyjnych Gminy F ałków.

$4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia
I
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Załącznik do Zarz4ózenia Nr 9612020
WÓjta Gminy FałkÓw
z dnia 30 grudnia 2020 r.

OGł,OSZENIE o NABORZE NA woLNE sTANowISKo URZĘDNICZE

WÓjt Gminy Fałkow
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabór na woine stanowisko urzędniczę

w Urzędzie Gminy w Fałkowię,u|. Zamkowa 1A, 26-26a Fałkow

1. Stanowisko precy:
Stanowisko ds. organizacyjno-kancetraryjnyeh

wymiar czasu pracY: pęłny €tat

f, W.vmagania niezbędne:
1) wykształceniewyŹsze,
2) oblwatelstwo polskie.

3) petna zdolnł:ść do czyrrnoŚci prar.vnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych"

4) niekarałność za urnyślne przestępstrvo Ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne
przeStępSf\Ą'o skarbowe.

5) nieposzlakowanaopinia.
6) znajomoŚc regulacjr prarvnych, tj ustaw: o samorządzie gminnym, kodeksu

postępowania administracyjnego' o ocłrronie danych osobowych' o dostępie do
infonnac.ji publicznej oraz rozporządzenlaw sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowęgo lvykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania
arclriwÓw zakładowych,

7) urniejętność obsfugi komputera, tym pakiet Microsoft office, poczta elektroniczna,
8) umiejętność obsfugi syster:nu e-PUAP.

3. Wymaganiadodatkowe:
i) doświadczenie zawodowe w sektorze administrac.ii publicznej lub innyclr.lednostkach
" c charakterze zgodnym z wymaganiami na dan;.m stanowisku,

2) unriej ętność. obsfu gi E] ektroni c zne9o otli egu Dokumentów'

3) umiejętność stosowania odpowiednich przepisÓw,

4) umiejętnclśc pracy w stresie i pod presją czasu'

5) dobra organizacja pracy!

6) umiejętncrść redagowarria pisrn urzędowych, protokotów i wystąpień,

7i rrrniejętność pracy indywidualnej i zespołowej.

8) komunikat1'wność,

9) sttmiennośc'

10) obowi4zkowość,
1 1) dyspozycyjnośĆ.

12) dobra postawa etyczna" t
13) wykształcenie Ę'yzsze: administracja" ękonomia :ą



4" Zakręs wykonywanych zadań na stanowisku:
1} prowadzenie sękretariatu urzędu;

2) zapewnienie obsługi organizac'vjnej Wójtowi, Zastępcy WÓjta, Sekretarzowi i

Skarbnikowi;
3) prowadzenie kalendarza spotkań i rvyjazdów słuzbowych WÓjta, Zastępcy Wójta i

Sekretarza;
4} przygotowywanie sprawozdań z dziatdrnaści Wójta;

5) protokotowanie zebran w zakręsie spi:tkan WÓ.1ta z pracownikami urzędu;
. 6) pr.owadzenie zbioru i rejestru zarządzen WÓjta;. 

7) prorvadzenie zbioru ogtoszeń i obrvieszczeń WÓjta;

8) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji;

9) przyjrnowanię iwysytarrie korespondencji elektroniczne.j: e-mail i ePUAP;
10) prowadzenie ęwidencji korespondencji rvyclrodzącej i przychodzącej w systen,lie

informatycznyml
I 1) prenumerata i odbior prasy;

1 2) prowadzenie centralnego rejestru:

a) untów i porozumieli.

b) skarg i wniosków obywateli,
c) wydanych upowaznień i pełnomocnictw'

d) faktur i rachunkow.

e) kontroli zewnętrznycłr;

13)prowadzenie spraw zwi4zanych ze skarganri i wnioskami mieszkaticÓvi nalezących do

właściwości Wojta;

t4) udzielanie informacji intęresantom' a w tazie potrzeby kierowanie ich na odpowiednie
stanowiska pracy;

15)przygotowvwanie pomieszczeń i obsfuga spotkań i zebrail organizorł'anyctri przez Wójta,
Zastępcę Wójta, Sekretarza i Skarbnika;

1 6) prowadzenie ewidencji delegacji słuzbowych ;

1 7) prowadzenie listy obęcności pracorvników;

18) prowadzenie ewidencji wyjść sfuzbowych, prywatnych, nadgodzin oraz przekaz3q,66ję

danych pracownikowi ds. kadrowych;

i9}prowadzenie spraw zwi4zanych z urlziatem grniny w związkach, stowarzyszeniach i
porozum i eniaclr międzygminnych;

Z0)prowadzenie ewidencji pieczęci urzędowych, nadzÓr nad ich przechow1rlv'aniem i
niszczenient;

21) przyjmowanię pism w rarnach doręczenia Zastępczęgo;

22) sporządzanie zeznań świadkÓw.

5.Informacje o warunkach pracy na stanowisku;
1) praca administracyjno.biurowa z cbsfugą komputera powyzej 4 godzin wykonyrłlarra w

siedzibie Urzędu Gminy w Fałkowię oraz miejscach wskazanych przez pracodawcę w

poleceniacl"l wyjazdu sfuzborvego"

2} praca w pełny'm wymiarze czasu pracy od poniedzia'}ku do piątku w godz' ł:d 7.00 do
15'00. Pracownik posiadający orzeczenie o Znacznyrn lub umiarkowanym stopgiu
niepetnosprawności - od godziny 7 3a do 14'30.

I



3} stanowisko pracy us1tuowa1}ę na l piętrze budynku Ę'yposazonęgo w windę i podjazd dla
niepełnosprawriych,

4) wynagrodzenie na zasadach określonych lv przepisach dla pracownikÓw samorzqdowych

w1.płacane jest jeden raz w rniesiącu"

6. Wymagane dokumenty: .-

I ) list moVwacyjny.
f) CV z dokładny* opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginał kwestionariusza osobowego dia osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone pruęz. kandydata za zgodnośc

z oryginałem),

5) kserokopie dokumentórv {poświadczone przęZ kandydata za zgodrrość

z oryginatem) potwierdzaj ących wykształcenie i kv'alifikacje zawodowę,

6) oŚwiadczenie kandydat*' stwierdzające. że posiada pełną zdolność do cz1mności

prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznycir,

7) ośrviadczęlrie kandydata o lrraku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przęStępstlvo ścigane z oskarzenia publicznego lrrb umyślne pfzestępstwo skatbowe,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
g) potwierdzenie zapoznania się z Klaun:,łą infonrracyjną dotyczącą ochrony danycil

osobowych na podstawie afi' i3 Rozporządzenia Partranrentu Europejskiego i Rady (UE) '

farcl679 z dnia 27 kwiętnia 20l'6 r. w sprawie ochrany osÓb fizycznyclr w nxiqzku z
przetwatzaniem danych osobowYch i w sprawie Swobodnego przepływu takich danych

oraz uchylenia dyrektyrvy 95l46lWE (ogólne razporządzenie o ochronie danych). publ'

Dz.Urz. UE L Nr 119. s. 1.

7. Miejsce i termin złożenia dokurrrentów
Wymagane dokurnenty aplikacyjne i,vinny być w.łasnolęcznie podpisane i złozone osobiście w

sekrętariacie Urzędu (pokÓj nr 110) lub doręczone listownie w tętminię do dnia l5 stycznia

20fŁ r' clo godz. 15.00 na adres: Urząd Gminy w Fałko.;vie, ul' Zamkowa 1A. f6.f6a Fałkow

w za,klejonych kopertach z dopiskiem: ''F{abÓr na wolne stanowisko urzędnicze

Stanowisko ds. organizacy.ino- kancelaryjnych.

8" {nformaeje dodatkowe:

Ę informacja wynikaj aca z art. 13 ust. f pkt 4b ustawy o pracownikaclr samorządowych . 
.

w miesiqcu poprzedzaj4cym datę upublicznienia ogłoszenia wskaŹnik zatrudnienia osób

niepełrrosprawnycłr w jednostce, w roz,umieniu przepisów o rehabiłitacji zawoc1owej i

społeczne.j oraz zatrudnianiu osÓb niepełnosprawnych, :n.ynosi co najmniej 6%;

2) aplikację, które łłpb'ną po wyzej określonym terminie (decyduje data wpł1lvu do Urzędu

Grniny w Fałkowie), nie ł:ędą rozpatrytv'ane;

3) nie ma rnozlilvoścl uzupełniania dolnlmentÓw po rrpły'rvie terminu składania aplikaqi.

4) osoby spełnia.i4ce wymogi tbrmalne zostanq Zaproszone telefonicznie na roztrrowę

kr,valifikae'vjną lv Urzędzle Grniny w Fatkowie;

5) infi:rmacja o wyniku naboru będzie urnieszczolta w Biuletynie Intbrnrac1i Pubiicznej oraz

na tablicy ogtoszeń Urzędu'


