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OGLOSZENIE
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 10 pazdziernika 2019 .
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019, poz.1282) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Ladek na:

miodszy referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji Urzedu Gminy w Ladku
1 etat
W zwigzku z powyzszym ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek
| Stanowisko pracy
mtodszy referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji Urzedu Gminy w Ladku
1. Wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. wyksztatcenie $rednie,

8. co najmniej 2 letni staz pracy.
IV. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)

1. wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku: administracja, ekonomia,

2. doswiadczenie zawodowe W jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku
o zbieznym zakresie czynnosci,

3. znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz bardzo dobra znajomo$¢ obstugi
komputera i programow operacyjnych oraz urzadzen biurowych przypisanych zajmowanemu



stanowisku, praca na module Elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD oraz
platformy ePuap,

4. znajomos$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach ~ samorzgdowych,  Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacii publicznej, Rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz rozporzgdzen wykonawczych do
ww. ustaw,

5. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é w wykonywaniu zadan, odpowiedzialnos¢,
terminowosé, doktadnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosg, odporno$¢ na stres i presje
czasu, punktualno$é, umiejetno$é pracy w zespole,

6. umiejetno$é redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

7. prawo jazdy kat. B.

V. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1/ obstuga sekretariatu Wojta,

2/ prowadzenie ewidencji korespondencji zg. z instrukcjg kancelaryjng
w systemie EZD,

3/ przyjmowanie i wysytanie korespondenciji do i na zewnatrz Urzedu,

4/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych
do Urzedu,

5/ przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan
i zebran organizowanych przez Wojta, Sekretarza,

6/ prenumerata czasopism, publikacji, portali internetowych,

7/ nadzér nad przechowywaniem i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,

8/ prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie tresci zarzgdzen Wojta,

9/ kompletowanie protokotow z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

10/ rejestrowanie umow, delegadii, faktur, rachunkow wptywajacych do urzedu,

11/ ewidencja ogtoszen, orzeczen i obwieszczen i ich wywieszanie na tablicy
ogtoszen wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,

12/ dbatoéé o przestrzeganie wpisow W ewidencje wyjé¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Urzedu,

13/ przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycie, skargi i wnioski oraz
organizowanie spotkan z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy,

14/ przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej Wojta,

15/ zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, W tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

16/ prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,



17/ archiwizacja dokumentacji na zajmowanym stanowisku.
VI. Warunki zatrudnienia
- miejsce éwiadczenia pracy: Urzad Gminy Ladek

- budynek pietrowy nie przystosowany dla os6b poruszajacych sie na woézkach inwalidzkich,

- zatrudnienie — w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat w podstawowym systemie czasu
pracy,

- praca administracyjno-biurowa, praca w zespole, kontakty z interesantami,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h, obstuga urzagdzen biurowych, praca na
module EZD — elektroniczne zarzadzanie dokumentacja,

- umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

- przewidywany termin zatrudnienia — listopad 2019,

- wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282)
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu zg. z Zarzadzeniem Wodjta
nr 27/2017 ze zm.

Vil. Wymagane dokumenty
1. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

2. Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

3 Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

6. List motywacyjny,
7. Zyciorys (CV),
8. Kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie wzor w zatgczeniu.

9. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko miodszy referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji przez Wéjta Gminy
Ladek zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL nr
119, str. 1).

10. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz.
1282) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Ladku
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wyniost
ponizej 6 %.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Ladek ul. Rynek 26, 62-406 Ladek w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabér na wolne_stanowisko pracy mtodszy referent ds. obstugi sekretariatu i organizaciji
Urzedu Gminy”. Nabér ofert trwa do dnia 21-10-2019r. do godz. 15:30 (decyduje data
faktycznego wptywu do urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ladek oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.gminaladek.pl. Kandydaci zostang telefonicznie
poinformowani o dalszym etapie naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego beda do odebrania w ciggu 30 dni w Urzedzie, po tym czasie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ladek oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej.

5. Woéjt Gminy Ladek zastrzega prawo odwotania badz uniewaznienia niniejszego
postepowania.

Wit

/-/ Artur Mietkiewicz



