Nr RO. 2110.5.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
W wymiarze petnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kotbielska 1,
05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. obstugi kancelarii

2. Wymagania niezbedne jakie powinna spetniaé osoba ubiegajaca sie
0 zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

o najmniej 6-miesieczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.
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3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie nastepujgcych ustaw:
0 samorzadzie gminnym,
Kodeks Postepowania Administracyjnego,
0 pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informaciji publicznej,
0 ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2) umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawa,

3) odpowiedzialnosg, doktadnos¢, systematyczno$é i terminowosé w wykonywaniu

obowigzkow,

4) tatwosé komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu polegajgcej w szczegdlnosci na:

a. przyjmowanie korespondencii i przesytek,
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b. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
C. przekazywanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej
na poszczegolne urzednicze stanowiska,

dbanie o prawidtowy i aktualny stan tablic informacyjnych w budynku Urzedu
i na zewnatrz,
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen biurowych,
przestrzeganie zasad uzywania symboli panstwowych (godto, flaga) poprzez
dbanie o:

a. uzywanie godia i flag zgodnie z wzorami okreslonymi w ustawie,

b. wiasciwe umieszczanie godta i flag,

c. terminowe wywieszanie flag,
obstuga centrali telefonicznej, korespondencji z platformy EPUAP i poczty
elektronicznej,
udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy,
prowadzenie spraw dotyczgcych przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy, obuwia roboczego, okularéw korygujacych wzrok oraz zapewnienia
profilaktycznych positkow, napojéw,
dokonywanie zakupu $rodkow czystoéci i materiatow biurowych na potrzeby
Urzedu,
prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy Siennica,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu

wtasciwosci stanowiska.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

praca na parterze w siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

praca w godzinach: poniedziatek 8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00,
pigtek 8.00 — 15.00.

Urzad Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla osdb na wozkach
inwalidzkich.

. Wskaznik niepelnosprawnosci

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

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

7)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie innych dokumentéw 0 posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ -~ w przypadku
kandydatow, ktoérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatéw,



8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci),

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada peing zdolno$é do CZYNNosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku ds. obstugi
kancelarii.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie przez kandydata, a kserokopie sktadanych dokumentéw poswiadczone, przez
kandydata, za zgodnos$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjna: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami: Rozporzagdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019 r. poz.1781)"

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokdj nr 6) lub przestaé poczta na adres Urzedu Gminy
w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kancelarii”

w terminie do dnia 28 pazdziernika 2021 roku do godz. 16.00 (decyduje data wptywu oferty
do Urzedu Gminy),

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po uplywie wyzej okreslonego terminu,
nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg
komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostana powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktorych oferty nie beda spetniaty
wymagan zawartych w ogtoszeniu beda powiadamiani droga mailowg, badz beda
mogli uzyskac telefoniczng informacje w tej sprawie pod numerem telefonu 25 757
20 20 wew. 33, a po zakornczone] rekrutacii moga 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. Informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona na stronie BIP — www. ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Siennicy.

W przypadku wytonienia 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) oryginatéw dokumentéw przedstawionych w ofercie.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg
jest Wojt Gminy Siennica z siedziba ul. Kotbielska 1 , 05-332 Siennica. Dane
kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@ugsiennica.pl. Dane osobowe
$9 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie:
imig (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe,  przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest  obowiagzkowe
i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa sie
na podstawie dobrowolnej zgody osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktora
ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie
zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie
wynikajagcym z tresci art. 17 i 18 RODO' - usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Siennicy.

' RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych) publ. Dz.Urz.UE. L Nr 119, s. 1



