WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora w Referacie Organizacji i Kadr w Urzedzie Gminy Miréw

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym — Podinspektora

w Referacie Organizacji i Kadr.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo sciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, specjalnosé — administracja.

doswiadczenie zawodowe - minimum 3 lat pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office oraz umiejetnosé obstugi sprzetu
biurowego,

umiejetnos¢ i znajomo$é obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, poczty urzedowej,
fax-u elektronicznego, programu Gofin ,

10) kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (kurs kancelaryjno- archiwalny I stopnia)
11) do$wiadczenie zawodowe w pracy archiwisty,

12) umiejetnos¢ i znajomosé programu Estra Macrologic,

13) znajomosé przepiséw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkéw w szczegdlnosci

znajomos¢ ustaw : o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo pracy, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do

informacji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

odpowiedzialnos¢, samodzielnosé i kreatywnosé,

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,

zdolnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,

odpornos¢ na stres,

umiej¢tnosc¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ pracy w zespole

II. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

1/W zakresie spraw kancelaryjno — administracyjnych:

prowadzenie kancelarii oraz spraw gospodarczych,

praca w systemie EZD, obstuga poczty elektronicznej i faksu elektronicznego,

praca w programie Estra Macrologic,

wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spofeczno - politycznymi
dzialajacymi na terenie Gminy.

obstuga organizacyjna Wojta i Sekretarza,



- przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynnosci,

- przyjmowanie podan wplywajacych do Urzedu Gminy- prowadzenie rejestru,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Wojta Gminy,

- zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem , przechowywaniem i uzywaniem
pieczeci urzgdowych i prowadzenie ich rejestru, oraz materialéw biurowych.

- prenumerata i rozdzielnictwo czasopism i publikacji specjalistycznych,

2/ W zakresie spraw kadrowych nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w Urzedzie,

- prowadzenie listy obecnosci pracownikéw zatrudnionych w urzedzie.

- prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych, rejestru wyjs¢ w czasie godzin pracy,
pracownikéw Urzedu Gminy,

- prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow,

- prowadzenie rejestru podan

3/ Prowadzenie Archiwum Urzedu Gminy.

4/ Realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wnikajacych z ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetenciji pomiedzy organy Gminy
organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw, a takze przepisow
szczegolnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

5/ Posiadanie iznajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postepowania administracyjnego,

6/ Ciagle sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie sie o nich,

znajomos¢ orzecznictwa,
7/ Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza i Kierownika Urzedu.

ITI. Warunki pracy na stanowisku
1) rodzaj pracy: praca umystowa, praca przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym, praca w terenie.
2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujagcymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) - opatrzony numerem telefonu Kkontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem,
3) wlasnorg¢cznie podpisany kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalgcznika).
4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych - wlasnorgcznie podpisane (wg zatacznika)
5) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie (wg zalacznika),
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata)



7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych kursach
I szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktére sktadana jest aplikacja (potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest
zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

10) zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku pozostawania w
stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne oSwiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw w listopadzie 2021 r.
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

VL. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze
— Podinspektora w Referacie Organizacji i Kadr na parterze budynku Urzedu Gminy Miréw do
skrzynki podawezej lub przeslaé poczta na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503
Miréw Stary, w terminie do 27 grudnia 2021 roku do godziny 15.15, - (decyduje data wplywu do
Urz¢du Gminy)

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie bedy rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszezonych do 11 etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urz¢du Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Mirow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé podpisane i opatrzone
klauzula : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)} publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Miréw Stary, dnia 10.12.2021r. L, cmingNITow



