ZARZADZENIE Nr 96/2020
Wajta Gminy Falkow
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjno-
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Falkowie oraz powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 63/2020 Wojta Gminy
Fatkow z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Fatkowie oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Falkow zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjno-kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Fatkowie. "

2. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Falkéw oraz na tablicy ogloszeh w budynku Urzgdu Gminy w Fatkowie na okres
od 4 stycznia 2021 r. do 15 stycznia 2021 r.

3. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Powoluje Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia postgpowania o naborze w skladzie:

Krzysztof Bajor - przewodniczacy komisji
Dorota Aniot — sekretarz Komisji
Zygmunt Ptak - cztonek

Barbara Badelska - cztonek komisji

Anna Wajnberger — cztonek komisji

Sl

§3

Komisja konkursowa przeprowadzi postgpowanie o naborze wg zasad i w trybie okre§lonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Falkowie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Fatkow.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 96/2020
Wojta Gminy Fatkéw
z dnia 30 grudnia 2020 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Fatkow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Fatkow

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych

wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

3.
1

2)

3
4
5
6
7
8
9
10
11

12) dobra postawa etyczna.

13

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych,

umiejetnos$¢ obshugi komputera, tym pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
umiejetnos¢ obstugi systemu e-PUAP.

Wymagania dodatkowe:
) doswiadczenie zawodowe w sektorze administracji publicznej lub innych jednostkach °
" o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

) umiejetnos¢ obshugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

) umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow,

) umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,

) dobra organizacja pracy,

) umiejetnosé redagowania pism urzgdowych, protokotdéw i wystgpief,
) umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowe],

) komunikatywnos¢,

) sumiennos$e,

) obowigzkowos¢,

) dyspozycyjnosé,

) wyksztatcenie wyzsze: administracja, ekonomia



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie sekretariatu urzedu;
2) zapewnienie obshugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi 1
Skarbnikowi;
3) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych Wojta, Zastepcy Wojta 1
Sekretarza; A
4) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta;
5) protokotowanie zebran w zakresie spotkat Wojta z pracownikami urzedu;
6) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta;
7) prowadzenie zbioru ogloszen i obwieszczen Wojta;
8) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji;
9) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji elektronicznej: e-mail i ePUAP;
10) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej 1 przychodzace;] w systemie
informatycznym;
11) prenumerata i odbior prasy;
12) prowadzenie centralnego rejestru:
a) umoOw 1 porozumien,
b) skarg i wnioskow obywatell,
¢) wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
d) faktur i rachunkow,
e) kontroli zewngtrznych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami mieszkancow nalezacych do
wlasciwosci Wojta;
14) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich na odpowiednie
stanowiska pracy;
15) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan 1 zebran organizowanych przez Wéita,
Zastepce Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika;
16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
17) prowadzenie listy obecnosci pracownikow;
18) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych, prywatnych, nadgodzin oraz przekazywanie
danych pracownikowi ds. kadrowych;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach i
porozumieniach migdzygminnych;
20)prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, nadzér nad ich przechowywaniem i
niszczenieni;
21) przyjmowanie pism w ramach dorgczenia zastgpczego;
22) sporzadzanie zeznan Swiadkow.

5, Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin wykonywana w
siedzibie Urzedu Gminy w Falkowie oraz miejscach wskazanych przez pracodawce w
poleceniach wyjazdu stuzbowego,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do
15.00. Pracownik posiadajacy orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stoppiu
niepelnosprawnosci — od godziny 7.30 do 14.30,



4)

stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku wyposazonego w windg i podjazd dla
niepelnosprawnych,

wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach dla pracownikow samorzadowych
wyplacane jest jeden raz w miesiacu.

6. Wymagane dokumenty:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem),

kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone przez kandydata za  zgodno$c
z oryginalem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosct
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokicm sgdu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzula informacyjng dotyczacg ochrony danych
osobowych na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) -
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz Urz. UELNr 119,s. 1.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie w
sekretariacie Urzedu (pokdj nr 110) lub dorgezone listownie w terminie do dnia 15 stycznia
2021 r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Falkow

W Z

aklejonych kopertach z dopiskiem: '"Nabér na wolne stanowisko urzedmicze -

Stanowisko ds. organizacyjno- kancelaryjnych.

8. Informacje dodatkowe:

D)

L
v

informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Fatkowie), nie beda rozpatrywane;

nie ma mozliwosci uzupetiania dokumentoéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urzedzie Gminy w Fatkowie;

informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacyt Publicznej oraz
na tablicy ogtoszef Urzedu.




