Wéjt Gminy Czeremcha
oglasza nabor
‘na wolne stanowisko urze¢dnicze

I.Nazwa i adres jednostki - URZAD GMINY CZEREMCHA

ul.Duboisa 14, 17-240 Czeremcha

I1. Stanowisko pracy:
Referent ds. kancelaryjno- organizacyjnych w Urzedzie Gminy Czeremcha

111. Wymagania niezb¢dne :

V.

2

2

6.

Posiada obywatelstwo polskic

Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta W petni z praw
publicznych

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia .

Nie byl nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane 7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe karany za
przestepstwa umysine.

Posiada stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienic na w/ w stanowisku.

Posiada umicj¢tnosé obstugi komputera:

Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych : przepisow ustaw: o
pracownikach samorzadowych.  kodeks postepowania administracyjnego, 0
samorzadzie gminnym. ustawa o Zakladowym [F'unduszu Swiadczen  Socjalnych.
kodcks pracy. ustawa o ochronie danveh osobowych. Rozporzadzenic  RODO.
zamoéwienia publiczne oraz  rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Znajomosé¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

Wymagania dodatkowe :

B —

Lh

8.

9

Mile widziane doswiadezenie w pracy na podobnym stanowisku .

Znajomos¢ pracy w systenie SmatDoc. Kadry i place:

Umiejetnos¢ pozyskanie funduszy unijnych na realizacje projektow:

Umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzuconych terminow:

Umicjetnosé samodzielnego pozyskiwania informacji niczbednych do wykonywania
zadan.

Gotowosé do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umigj¢tnosci.
Ryzetelnosé. komunikatywnoscé. kreaty wnosc.

Umiejetnosé interpretowania przepisow.

Umiejetnos¢ redagowania pism.

10. Samodziclnosc.
1 1. Wysoka kultura osobista

V. Warunki pracy na danym stanowisku

_. Stanowisko: administracyjne, biurowe.

. Wymiar czasu pracy: petny etat.

. Migjsce pracy: Urzad Gminy Czeremcha . ul. Duboisa 14.

]
2
3
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4. Stanowisko pracy zwigzane 7 praca przy komputerze oraz obstuga interesanta.

VI. Wymagane kwalifikacjé:

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze 0 kierunku: administracja. prawo . zarzadzanie

VI1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2
3.
4
5

0.

16.
17.
18.

19.

)
8]

[§9]
=

Obstuga sckretariatu:

Prowadzenie rejestru korespondenci przychodzacej 1 wychodzacej 2 UG:
Prowadzenic rejestru picczgei:

Prenumerata czasopism 1 wydawnictw fachowych na potrzeby UG:

Zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne:

Wdrazanic i uzytkowanie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami W systemie
SmartDoc:

Rozliczanie wyjs¢ osobistych pracownikow w godzinach pracy 1 przedkladanic
informacji kicrownictwu urzedu:

Nadzorowanie prawidlowosci podpisywania listy obecnodei przez pracownikow
Urzedu Gminy:

Prowadzenic obstugi centrali telefoniczne] i faksu:

_Prowadzenic obstugi technicznej i biurowej narad. posicdzen i spotkan roboczych

organizowanych przez Wojta Gminy:

. Dokonywania zakupow oleju opatowego na potrzeby UG i prowadzenie kontrolki

jego zuzycia.

Prowadzenic spraw zwigzanych z zakladowa dzialalnoscia socjalng . opracowywanic

projektu Regulaminu wykorzystania Srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen
socjalnych. prowadzenie ewidencji $wiadezen urlopowych.

. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow .
_Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow.
Prowadzenic obstugi kancelaryjnej Kasy Zapomogm\ro—PoZyCzkowej przy UG

Czeremcha.

Przyimowanic skarg i wnioskow zglaszanych bezposrednio lub teleinformatycznie.
Prowadzenic spraw 7 zakresu promocji gminy.

Prowadzenic ewidencji  wykorzystania urlopow wypoczynkowyceh pracownikow
Urzedu Gminy 1 Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenic ewidencji 1 koordynacji szkolen pracownikow  Urzedu Gminy i
Kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenic  spraw oraz wspoldzialania 2 organami wymiaru sprawiedliwosel

szezegdlnie w  zakresie wykonywania w UG i jednostkach organizacyjnych
nicodptatnej dozorowane] pracy. W Tym: comicsigezne przesylanie sprawozdan z
sakresu $wiadezonej pracy do organdw sadow i kuratorow zawodowych.

. Wspoldziatanie z lekarzami medycyny pracy przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikow.

. Dokonywanie zakupow napoi w okresie letnim i positkow regeneracyjnych w okresic

zimowym pracownikom do tego uprawnionym na podstawic obowiazujacych w tym
zakresie przepisow.

. Zaopatrywanic w niczbgdne srodki czystosci i sprzet do utrzymania — czystosci w

budynku administracyjnym UG i pomieszczeniach pomocniczych.

. Biezace aktualizowanie tablicy ogloszen w UG i dbalos¢ o jej estetykg.
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25. Przygotowywanie wnioskow i ofert na organizowanie prac interwencyjnych. robot
publicznych. stazy absolwentow i innych form zatrudnicnia w Urzedzie Gminy .

26. Samodoksztatcanic sic i podnoszenic kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie
7najomosci przepisow prawa w zakresic prowadzonych spraw.

27. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

VIII. .Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) wlasnorgeznie podpisany
2. List motywacyjny whasnorgcznie podpisany
3

Kwestionariusz osobowy wlasnoreeznie podpisany — wg wzoru dotaczonego do
ogloszenia i dostgpnego  w  Biuletynie [nformacji Publicznej Urzgdu  Gminy
Czeremcha.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie. dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci.

5. Kopie $wiadectw pracy 7z dotychczasowych micjsc pracy.

6. oé$wiadezenie kandydata stwierdzajace. 7ze¢ ma obywatelstwo polskie. posiada peing
sdolnos¢ do  czynnosei prawnych oraz Korzysta z peini praw  publicznych.
wlasnorecznie podpisane

7. oswiadezenie o nickaralnosci za umysle przestgpstwo scigane 7 oskarzenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe. wlasnor¢cznie podpisane.:

8. Odwiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji  zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamenti Europejskiego | Rady
(UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizyeznych w
swigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danyeh oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE oraz Ustawy = dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danveh osobowych (Dz. U poz. 1000) whasnoreeznie podpisane

9. 7aswiadezenic lub o$wiadezenic o braku przeciwwskazan zdrowotnych  do
wykonywania pracy na w/w stanowisku wiasnor¢ceznic podpisanc.

10. Wlasnorecznie podpisana  klauzula  informacyjna dla kandydata ( zalaczona do
ogloszenia )

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ ~w siedzibie  Urzedu Gminy
Czeremcha (pokéj nr 12, 1 pictro). poczta elektroniczng na adres gmina@czeremchapl. w
przypadku posiadania  kwalifikowanego podpisu elektronicznego. lub przestac za
posrednictwem poczty (decyduje data faktyeznego wplywu do Urzedu) na adres Urzad
Gminy Czeremcha. 17-240 Czeremcha. ul. Duboisa 14 w zamknigtej kopercie W
nieprzekraczalnym terminie do 28 lipca 2020r. do godz.14*° z dopiskiem

na kopercic .. Dotyczy naboru na stanowisko Referent d.s  kancelaryjno-
organizacyjnych w Urzedzie Gminy Czeremcha”. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu
po terminic nie b¢dg rozpatrywane.

X. Inne informacje:

1. Kserokopic dokumentow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone wlasnor¢cznym
podpisem przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.

o

. List motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzulg:
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.Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018
. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UL) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osob
fizyeznyeh w zwiazku 2 przetwarzaniem  danych osobowych i w sprawic swobodnego
przeplvwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 . Nr 119 str. 1 z pdzn. zm.)".

3. W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym. w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.  umowe sawicra sic na  czas okreslony (6
micsicey) . W crasie trwania satrudnienia  organizuje si¢ sluzbg  przygotowawcza
konczaca si¢  cgzaminem. ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika .

4. Wybrany kandydat. przed sawarciem umowy o pracg. zobowigzany jest przedtozy¢
informacje 7 Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe.

5. W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czeremcha w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz satrudnienia osob niepetnosprawnych Wwynosi
powyzej 6%.

6. 7gloszenia kandydatow zlozone po {erminic. w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu.
bez kompletu wymaganych dokumentow. nic beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym i zostang odrzuconc a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania. Urzad nic odsyla zadnych dokumentow. mozna bedzic odebra¢ osobiscie W
Urzedzie Gminy Czeremcha w pokoju nr 12 w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynic Informacji

Publicznej. Po tym terminic dokumenty aplikacyjne zostang zniszczonc.

3 O zakwalifikowaniu do kolejnego ctapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie .

A cwalifkanyine  jest dwuetapowe.  Odbywa sie W terminic 1 migjscu
wyznaczonym przez Komisje.

5. Nje ma mozliwosci uzupeknicnia dokumentéow po uplywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona W Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Czeremcha.

7. Do wysylanych dokumentow prosimy dopisa¢ klauzulg:

.Wyrazam zgode¢ na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercic pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie 7 Ustawg 7 dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronic

danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu Furopejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
7wigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WLE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L. 22016 . Nr 119, str. 1 z pozn. zm.)”.
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8. Postepowanic w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Creremcha.

9. Informacja o wynikach naboru bgdzic umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czeremcha.

10. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Czeremcha. ul. Dubois 14. 17-
240 Czeremcha. Srzczegolowe informacje w sakresic przetwarzania powierzonych w procesic rekrutacji
danych osobowych zawiera tresc o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanic
danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze. w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze strony internctowe]  BIP
Urzedu Gminy Czeremcha : www.czeremcha.pl (w zaktadkach: nabory pracownikow).

Zataczniki :

|, Klauzula informacyjna dla kandydata
Formularz kwestionariusza osobowego.
Oswiadczenic

Ll I
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