ZARZADZENIE NR 8/2019
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 4 lutego 2019 1.

w sprawie ogloszenia o naborze kandydatéow na stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy
Jezewo na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 994 z pézn. zm..) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
7 2018r. poz. 1260 z pézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urz¢dnicze ds. obstlugi sekretariatu w Urzedzie Gminy
Jezewo na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor przeprowadzi komisja powotana odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jezewo oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Jezewo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 8/2019
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 4 lutego 2019 1.

RA:2110.1.2019

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo ul. Swiecka 12
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze
ds. obshlugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Jezewo
na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku ds. obslugi sekretariatu:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie $rednie,

7. co najmniej roczny staz pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,
8. biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

9. rzetelnos¢, dyskrecja, wysoka kultura osobista,

10. umiejetno$¢ komunikacji interpersonalne;j,

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego — ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

2. znajomo$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o transporcie drogowym, ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej, ustawy o ochronie danych osobowych,

3. znajomos¢ zasad przygotowywania i obiegu dokumentow,

4. umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

5. dobra organizacja pracy wlasnej,

6. umiejgtnos¢ wspodtpracy 1 budowania dobrych relacji,

7. umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i rozwigzywania problemow,

8. odpowiedzialnos¢, uczciwos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ analitycznego myslenia
oraz profesjonalizm w dziataniu.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Obstuga korespondencji Urzedu przychodzacej i wychodzace;.
2. Obstuga potaczen telefonicznych i centrali telefoniczne;.
3. Obstuga urzadzen biurowych sekretariatu.
4. Obstuga poczty elektronicznej (e-mail) oraz konta elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (e-puap).

5. Organizowanie i obstuga spotkan i konferencji Woijta.
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6. Sporzadzanie pism na polecenie Wojta.

7. Prowadzenie rejestru umow 1 porozumien oraz zamowien.

8. Prowadzenie rejestru pieczeci, zamawianie pieczeci i niszczenie.

9. Udzielanie informacji o organizacji, trybie dzialania i kompetencjach organéw gminy oraz urzedu.
10. Zaopatrzenie urzgdu w materiaty biurowe i kancelaryjne.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem icofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

12. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne
przez osoby skazane. oraz spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w zastepstwie nieobecnego
pracownika.

IT1. Warunki pracy:
- miejsce pracy — Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
nieobecnosci, przewidywany termin zatrudnienia - 01.05.2019 r.,

- wymiar czasu pracy: petny etat,
- stanowisko pracy usytuowane jest na pictrze budynku,
- praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- bezposredni kontakt z interesantami,
IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
. zyciorys (CV),
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,
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. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy, za§wiadczenia),

7. podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych io korzystaniu zpetlni praw
publicznych,

8. podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
10. podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna,
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Kopie dokumentéw zltozonych w ofercie musza byé potwierdzone przez kandydata ,,Za zgodno$¢
z oryginalem”.

Ponadto wymaga sie¢, aby wszystkie skladane dokumenty byly osobiScie podpisane przez
kandydata.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 18 lutego 2019 r.
w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu w Urze¢dzie Gminy Jezewo
na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.02.2019 r.”.
- osobiécie w Urzedzie Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, pok. Nr 16 (w godzinach pracy urzedu),

- poczta na adres: Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo, decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Jezewo,

- oferty, ktore wplyna po terminie nie b¢dg rozpatrywane,

VII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: Ietap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami lub test sprawdzajacy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy Jezewo.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Jezewo oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.
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