Nr OK. 2110.2.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w wymiarze

pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. obslugi sekretariatu wéjta oraz kancelaryjno-technicznej
urzedu.

2. Wymagania niezb¢dne jakie powinna spelniaé¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie karalnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) posiadanie co najmniej 6-miesiecznego stazu pracy,

7) biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych Ms Office (Word, Excel,

Power Point, Internet), Open Office, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,
8) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie nastepujacych ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 zamowieniach publicznych,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 dostepie do informacji publicznej,
- 0 ochronie danych osobowych,
4) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
5) odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznosé i terminowosé w wykonywaniu
obowigzkow,
6) latwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,
7) umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
8) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
9) wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie sekretariatu Woita,

2) prowadzenie obshugi kancelaryjnej Urzedu polegajacej w szczegdlnoscei na:
a) przyjmowanie korespondencji i przesylek,
b) wpisywanie listow w pocztowej ksigzce nadawczej i wysylanie korespondencji,

¢) prowadzenie rejestru korespondencii przychodzacej w systemie elektronicznego obiegu

dokumentéw (EZD).
d) przyjmowanie przesytek specjalnych i wartosciowych,
¢) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, faksow,



f) przekazywanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej na poszczegdlne
urzednicze stanowiska,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism oraz zakupem ksiazek i
wydawnictw,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z biblioteka urzedowa,
5) obstugiwanie urzadzen stuzacych do powielania materialéw stuzbowych,
6) dbanie o prawidtowy i aktualny stan tablic informacyjnych w budynku Urzedu i na
zewnatrz,
7) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
Urz¢du oraz prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacjg urzadzen biurowych,
8) przestrzeganie zasad uzywania symboli panstwowych (godto, flaga) poprzez dbanie o :
a) uzywanie godta i flag zgodnie z wzorami okre§lonymi w ustawie,
b) wlasciwe umieszczanie godta i flag,
¢) ich wyglad zewnetrzny,
d) wymiane¢ symboli zuzytych,
e) terminowe wywieszanie flag,
f) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,
9) prowadzenie prac zwigzanych z monitoringiem budynku i centrala telefoniczng Urzedu
(umowy na monitoring i polaczenia telefoniczne),
10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw dotyczacych przydziatu rodkow ochrony
indywidualnej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
11) prowadzenie spraw o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych,
12) organizowanie okoliczno$ciowych spotkan, w ramach dziatalnosci socjalnej
pracownikow,
13) dokonywanie zakupu $rodkoéw czystosci na potrzeby Urzedu,
14) dokonywanie zakupu mebli i wyposazenia na potrzeby Urzedu,
dokonywanie zakupow materialow biurowych i urzadzen,
15) prowadzenie magazynu materiatow biurowych
16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisoéw z zakresu
whasciwosci stanowiska.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku pracy i sposobu wykonywania
zadan:
a) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy,
b) praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
¢) stala praca z klientem wewngtrznym i zewnetrznym,
d) wysitek umystowy.

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku Urzedu Gminy bez windy,

b) budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla 0séb na
wozkach inwalidzkich,

¢) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa
pracy i przepisami BHP,

d) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e) narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, skaner, bindownica,
niszczarka, telefon, faks,



f) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym,
g) pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0so6b niepetnosprawnych,
h) brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,
i) praca w godzinach: poniedziatek 8 — 17%, wtorek — czwartek 8% — 16%,
pigtek 8°0 — 159,

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg
si¢ w gronie najlepszych kandydatéw,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie
zaswiadczenie z KRK o niekaralnoscei),

9) oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu.
Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie sktadanych dokumentow
poswiadczone, przez kandydata, za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokéj nr 6) lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy w
terminie do dnia 20 lipea 2018r. do godz. 15" (decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Gminy), w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu wéjta oraz kancelaryjno-
technicznej wrzedu w Urzedzie Gminy w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy po uptywie wyzej okreslonego

terminu, nie bgda rozpatrywane.

7. Inne informacje:
1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i zloza
komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu naboru.



O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

2) Kandydaci, ktorych oferty nie beda spetnialy wymagan zawartych w ogloszeniu beda
powiadamiani droga mailowa, badz beda mogli uzyskac telefoniczng informacje w tej
sprawie pod numerem telefonu 25 757 20 20 wew. 33, a po zakonczonej
rekrutacji mogg odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne ztozone w procedurze naboru
osobiscie na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych (pok.4) przez okres 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP —
www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Siennicy.

4) W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia:

a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego,
b) oryginaléw dokumentéw przedstawionych w ofercie.
5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33
lub 17.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z naborem jest Woijt
Gminy Siennica z siedzibg przy ul. Kolbielskiej 1 w Siennicy. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych: inspektor@cbi24.pl. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowiazkowe i wynika z przepiséw Kodeksu
Pracy. Podanie pozostatych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody osoby
bioracej udzial w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie,
przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osobie, ktorej dane dotycza, ma prawo
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz, w zakresie wynikajagcym z
tresci art. 17 1 18 RODO!, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3
miesigcy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Siennicy, po tym okresie zostang zniszczone.

Siennica, dnia 26.06.2018 r.

"' RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) publ.
Dz.Urz.UE.LNr 119, s, |



