Wegierska Gorka, dnia 06 listopada 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY WEGIERSKA GORKA

oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze —

Podinspektor ds. kancelaryjno - technicznych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wegierska Gorka,
ul. Zielona 43, 34-350 Wegierska Gorka
Wymiar etatu: petny etat

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze.

Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Il. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
DODATKOWE

1.
2.
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Mile widziane wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

Ogo6lna znajomos¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu
terytorialnego w szczegdlno$ci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego.

. Znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu instrukcji kancelaryjnej.

. Umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.

. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

. Sumiennos$¢, skrupulatnos¢, doktadnos¢ oraz dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy,

a takze otwartos¢ I komunikatywnosc.



7. Posiadanie zdolnos$ci koncentracji 1 umiejetnosci analitycznego myslenia oraz
umiejetnosci pracy w zespole.

8. Odpornos$¢ na stres.

9. Prawo jazdy kat. B.

10.Znajomos¢ jezyka angielskiego stopniu komunikacyjnym.

III. OKRESLENIE ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM STANOWISKU

1. Prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw kancelarii ogdlnej i korespondencji urzedowej, w tym: obstuga
dziennika podawczego (eDokument2 Firmy ,,REKORD”) - przyjmowanie,
rejestracja 1 przekazywanie korespondencji przychodzacej do poszczegodlnych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

b) prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organéw administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie gminy, udzielanie informacji o
trybie zalatwiania poszczeg6lnych spraw w Urzedzie,

C) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga kancelaryjna spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta 1 Sekretarza,

d) obstuga centrali telefonicznej i radiotelefonu,

e) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie interwencji mieszkancow (m.in. w
sprawach awarii o§wietlenia ulicznego czy ods$niezania),

f) przyjmowanie interesantow zgltaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta 1 Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow,

g) organizacyjne przygotowanic i administracyjna obstuga spraw kierowanych do
zatatwienia przez Zastepce Wojta, z wylaczeniem spraw z zakresu zadan Referatu
Inwestycji Komunalnych i Gospodarki Przestrzennej.

2. Zaopatrywanie Urzedu Gminy w materialy biurowe, kancelaryjne, druki
akcydensowe, §rodki czystosci, itd.

3. Prowadzenie rejestru faktur i rachunkow.

4. Prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z wywieszaniem ogloszen 1 obwieszczen
urzedowych, komorniczych i sgdowych.

5. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wynikajagcym z zadan realizowanych na
stanowisku.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarng, karng lub cywilng
w zakresie petnionych obowigzkéw i1 przyznanych uprawnien.



HwheE

VI.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy, schody, winda.
Pomieszczenie przeznaczone do pracy o$wietlone tylko sztucznym $wiattem.

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach: 07:30 — 15:30.

Praca przy komputerze, pod presja czasu, wymagajgca systematycznego realizowania
powierzonych obowigzkow.

Stanowisko wymagajace mobilnosci, ciggltego kontaktowania si¢ z petentami,
kontrahentami, a przede wszystkim z innymi stanowiskami w urz¢dzie gminy oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, a takze instytucjami zewng¢trznymi.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wegierskiej] Gorce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

VII.

1.

N
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WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentow potwierdzajace obywatelstwo (np. dowodu osobistego) -
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe -
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu w
petni z praw publicznych oraz, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.



9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku
objetym niniejszym konkursem.

Wzory ww. oSwiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na
stronie internetowej www.bip.wegierska-gorka.pl.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat ztozy informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Wegierska Gorka, ul. Zielona 43, 34-350 Wegierska Gorka, w sekretariacie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. kancelaryjno - technicznych” w
terminie do dnia 18 listopada 2024 roku do godz. 12.00. Dopuszcza si¢ przesylanie
dokumentéw aplikacyjnych w postaci elektronicznej, podpisane podpisem osobistym,
zaufanym lub kwalifikowanym.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wegierska Gorka oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

VIIl. INFORMACJE DODATKOWE

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
1) I ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
2) Il ETAP — postgpowanie rekrutacyjne w postaci rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne
2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach
naboru begdg informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach
aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej
droga telefoniczng.
Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.
4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wegierska Gorka (www.bip.wegierska-gorka.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.
5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urz¢dnicze sg odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej
dokumentacji, albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
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http://www.bip.wegierska-gorka.pl/
http://www.bip.wegierska-gorka.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych ,,RODO”), informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Wegierska Gorka
jest: Wojt Gminy Wegierska Gorka, ul. Zielona 43, 34-350 Wegierska Gorka, tel. 338609740, e-mail
ugwg@wegierska-gorka.pl.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — e-mail: iod@wegierska-gorka.pl.

3. Dane osobowe Pana/i/ wraz z numerem telefonu bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a
ogoblnego rozporzadzenia 2016/679, Kodeksu Pracy — ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, w celu rekrutacji do pracy na stanowisko
urzednicze.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, po zakonczeniu procesu rekrutacji wnioski
aplikacyjne beda zwracane.

5. Posiada Pan/i/ prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

6. Posiada Pan/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzglgdu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Dane nie begda przekazywane do Panstw trzecich.

9. Pana/i/ dane begda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie
rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

i ilee Elektronicznie podpisany
PIOt.r Tyrllk’ przez Piotr Tyrlik; Gmina
Gmina Wegierska Gérka

Data: 2024.11.06 13:30:15

Wegierska Goérka ;00


mailto:ugwg@wegierska-gorka.pl
mailto:iod@wegierska-gorka.pl

		2024-11-06T13:30:15+0100
	Piotr  Tyrlik; Gmina Węgierska Górka




