Ogtoszenie

0 naborze na stanowisko w Urzedzie Gminy Pepowo

ul. St. Nadstawek 6, 63-830 Pepowo, tel 65 5736 308, fax 65 5736 032

e-maill : ug@pepowo.pl

Wéjt Gminy Pepowo

oglasza nabér na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjnych w Wydziale

Organizacyjnym Urzedu Gminy Pepowo.

l. Wymagania niezbedne.

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowany kierunek

administracja)

Udokumentowany swiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o
zatrudnieniu co najmniej trzyletni staz pracy w administracji
samorzgdowej lub innych jednostkach administracji
samorzgdowej, w tym staz odbyty przez osobe bezrobotng.
Dobra znajomosc¢ przepisow prawnych regulujgcych problematyke
zwigzang ze stanowiskiem, w szczegdlnosci:

- ustawa — Kodeks pracy,

- ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- instrukcja kancelaryjna,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych


mailto:ug@pepowo.pl

oraz umiejetnosc stosowania powyzszych ustaw w praktyce na
stanowisku.

8. Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

9. Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

10. Zaangazowanie, samodzielnosc.

11. Dobra znajomos¢ komputera w zakresie srodowiska
Windows (pakiet MS Office).

12. Praktyczna obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej na
e-PUAP.

Il. Wymagania dodatkowe

1. Dyspozycyjnos¢, punktualnosé.

2. Prawo jazdy kat. B.

[ll.  Warunki pracy na stanowisku

1. Praca administracyjna biurowa w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy monitorze ekranowym z zastosowaniem urzgdzen
informatycznych wymaganych na stanowisku.

3. Praca wymagajgca petnej sprawnosci ruchowej zwigzanej
Z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

4. Pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze w obiekcie nie
przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV.  Informujemy, ze w miesigcu pazdzierniku 2021r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
opublikowanie ogtoszenia byt nizszy niz 6 %.

V. Zakres zadan na stanowisku.

. Prowadzi kancelarie urzedu.

. Obstuguje centrale telefoniczng, nadaje faksy.

. Dokonuje zakupéw i rozliczen telefondw stacjonarnych i komorkowych oraz

prowadzi dokumentacje z tym zwigzana.

. Zamawia i prowadzi ewidencje pieczeci urzedowych.



5. Dokonuje zakupu artykutow biurowych i sSrodkow czystosci zgodnie z
ustawg o Prawo zamoéwien publicznych.

6. Zamawia i prowadzi ewidencje zakupu gazet i czasopism dla potrzeb
urzedu.

7. Przepisuje pisma opracowywane przez Wojta i Sekretarza oraz wykonuje
kserokopie dokumentow.

8. Przyjmuje, wysyta i rozdziela korespondencje i przesyiki oraz prowadzi
ewidencje w tym zakresie.

9. Udziela informaciji interesantom i kieruje ich do poszczegolnych wydziatow.

10. Prowadzi listy obecnosci pracownikow, sprawy urlopow wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych i macierzynskich, ksigzki wyjs¢ w sprawach stuzbowych
| prywatnych.

11. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz dokumentacje z tym zwigzana,
czuwa na terminem zatatwiania skarg i wnioskow.

12. Prowadzi rejestr pism poufnych i zastrzezonych przychodzgcych
i wychodzgcych z urzedu.

13. Wykonuje zadania inspektora bezpieczenhstwa teleinformatycznego.

14. Prowadzi rejestry zarzadzen Wjta.

15. Prowadzi zbiory przepisow gminnych.

16. Przygotowuje sale na spotkania Wojta i Sekretarza.

17.Prowadzi sprawy bhp i socjalne pracownikéw urzedu.

18.Przygotowuje druki testamentéw do zatwierdzenia Sekretarzowi lub

Wjtowi.

19. Sporzadza sprawozdania statystyczne z zakresu ewidencji urlopéw, czasu
pracy i spraw kadrowych pracownikéw urzedu.

20. Prowadzi rejestr faktur i rachunkow.

21. Prowadzi sprawy zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i ustawg
0 ochronie informacji niejawnych.

22. Udostepnia informacje publiczne mieszkancom zgodnie z ustawg o

dostepie do informacji publicznej.

23.Ponosi odpowiedzialnos¢ za zachowanie tajemnicy stuzbowe;.



24 Wykonuje kserokopie dokumentoéw dla interesantéw, odpisy, informacije

elektroniczne zgodnie z ustawg o dostepie do informaciji publiczne;.

25. Przygotowuje informacje do Biuletynu Informacji Publicznej i strone

internetowg gminy z zakresu dziatan Wdjta i Sekretarza.

26. Wykonuje inne prace na polecenie Sekretarza i Wéjta Gminy.

Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okre$lone w art. 6 ust. 113

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.).

VI. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert.

1.
2.
3.

10.

11.

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe)j.
List motywacyjny.
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.
kserokopie swiadectw pracy (udokumentowanie co najmniej
trzyletniego stazu pracy w administracji samorzgdowej lub innych
jednostkach administracji samorzgdowej, w tym staz odbyty przez
osobe bezrobotng),
Pisemne oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.
Pisemne oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Pisemne oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu
skazujgcego za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Pisemne oswiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinig.

Pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan
medycznych do pracy na stanowisku ds. kancelaryjnych.

Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé ( w
przypadku skorzystania z uprawnien art.13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych)



12. Pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z RODO o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji niniejszego
postepowania konkursowego zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.1) oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. z Dz.U. z 2019r., poz. 1781)”.

13. KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH
— REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Wszystkie kserokopie sktadnych dokumentow powinny by¢
potwierdzone ,za zgodnosc¢ z oryginatem”, oznacza to
potwierdzenie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem przez
notariusza lub kandydata.
VII. Termin i miejsce sktadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie na adres:

Urzad Gminy Pepowo

ul. St. Nadstawek 6

63-830 Pepowo

z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ds. kancelaryjnych”

lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy w godzinach

od 7*° = 15%w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada

2021r.

W przypadku nadania przesyiki listowej decyduje data i godzina

wptywu do Urzedu Gminy w Pepowie.

Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg

rozpatrywane.



Nieztozenie wszystkich wymaganych dokumentoéw eliminuje

kandydatow z procesu naboru.

W ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informaciji o wynikach naboru
istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych ofert osobiscie przez
zainteresowane osoby, ktdére w procesie rekrutacji nie
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu. Po tym terminie oferty
zostang komisyjnie zniszczone. Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania
naboru bez podania przyczyny. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone przez notariusza
za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy, dyplomow,
zaswiadczen, poswiadczen itp. Nieokazanie lub nieztozenie ww.
dokumentow bedzie skutkowato brakiem zawarcia umowy o prace.
VIIl. Informacje dodatkowe.

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w
niniejszym ogtoszeniu i zakwalifikowani do Il etapu naboru,
zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

www.bip.pepowo.pl oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy bedg

sukcesywnie zamieszczane informacje o liczbie dopuszczonych
kandydatow do Il etapu naboru i wyniku naboru na ww.
stanowisko.

Pepowo, dnia 17 listopada 2021r.
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