Laszki, dnia 27 lipca 2022 r.

Urzad Gminy
w Laszkach

OGLASZA SIE NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

w Urze¢dzie Gminy Laszki —stanowisko ds. obslugi sekretariatu, spraw kancelaryjno
—technicznych i administracyjno — gospodarczych,

1. Do konkursu na w/w stanowisko w Urzedzie Gminy w Laszkach moze przystapic osoba,
ktora:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
paiistw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspalnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej),

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzysta w pelni z praw publicznych,

d) wyksztalcenie i staz pracy: wyzsze oraz co najmniej 2 letnie doswiadczenie w administracji
samorzgdowej na stanowisku urzedniczym,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) legitymuje si¢ dobrym stanem zdrowia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

w szezegdlnosel:

- ustawa o samorzgdzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa o finansach publicznvch,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

b) znajomos¢ przepisdéw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, m
in:, Kodeksu postgpowania administracyjnego

¢) znajomos¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolityeh rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych;

d) znajomosc¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

¢) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

f) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadar;
£) komunikatywnosé;

h) umiejetnosé przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.

1) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy:

J) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposb uczeiwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownosg;

k) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e W ZAKRESIE SPRAW OGOLNO — ADMINISTRACYJNYCH | BUROWYCH:

1) prowadzenie obslugi zjazdow, narad i konferencji organizowanych przez Urzad,

2) prowadzenie obstugi narad pracownikéw Urzedu,

3) prowadzenie obshugi sekretariatu Urzedu,

4) prowadzenie kancelarii ogélnej: ewidencja dokumentéw wplywajacych do Urzedu oraz
ich ekspedycja na poszczegolne stanowiska pracy wg sygnatur,

5) prowadzenie spraw w zakresie wysylek pocztowych z Urzedu paczek i listow,

6) obstuga tacznosci telefonicznej Urzedu,



7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow facznie z ich dystrybucjg na poszczegolne
stanowiska pracy,

8) prowadzenie spraw w zakresie wydawnictw i publikacji. prenumeraty dziennikow
i czasopism, zakupu ksiazek, itp.,

9) organizowanie wywiadow i spotkan z mediami,

10) obstuga Urzedu w sprawach kontaktéw z innymi podmiotami,

1 1) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami powszechnego uzytku,

12) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

13) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi,

14) prowadzenie spraw w zakresie oplat pocztowych. oplat za rozmowy telefoniczne, itp.,

15) prowadzenie spraw w zakresie zamawiania i wykonawstwa pieczatek firmowych i innych
oraz ich ewidencja.

e W ZAKRESIE SPRAW OSOBOWYCH:

1) obstuga biurowa szkolen pracowniczych,

2) ewidencja i wystawianie polecen wyjazdu shuzbowego (delegacji) oraz rozliczanie ich
wyvkorzystania po odbyciu podrézy stuzbowe,

3) prowadzenie listy obecnosci, ewidencja spoznien do pracy. ewidencja zwolnien
lekarskich,

4) ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy i innych nieobecnosci.

e W ZAKRESIE SPRAW GOSPODARCZYCH:

1) administrowanie nieruchomosciami, lokalami i pomieszczeniami uzytkowanymi przez
Urzad,

2) utrzymanie lokali i pomieszezen; utrzymanie czystosci: ogrzewanie: oswictlenie;
zaopatrzenie w wodg i kanalizacja; dekoracja; flagowanie i estetyka.

3) prowadzenie spraw ochrony mienia Urzedu,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania $rodkami rzeczowymi: zaopatrzenie
w sprzet biurowy i gospodarczy; w tym: maszyny, urzadzenia, meble i inne materialy
biurowe: ich oznakowanie, przydziat na stanowiska i ewidencja.

5) obstuga komisji inwentaryzacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem wilasnym: ewidencja i utrzymanic oraz
eksploatacja, garaze i warsztaty.

e W ZAKRESIE WYBOROW POWSZECHNYCH | REFERENDUM:

1) zapewnianic obwodowym i gminnym komisjom wyborczym i odpowiednim komisjom do
spraw referendum niezbednych materialéw biurowych i Kancelaryjnych w  celu
prawidtowej realizacji natlozonych na nie obowigzkdw.

e W ZAKRESIE KOORDYNATORA DS. DOS’I‘EPN(_)éCI:
1) wsparcie 0s0b z¢ szczegdlnymi potrzebami w dostepie do uslug swiadczonych
przez Urzad,
2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami,
3) monitorowanie dziatalnosci Urzgdu, w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

miejsce pracy znajduje si¢ budynku Urzedu Gminy Laszki, Laszki 36 — I pigtro,
budynek nie jest dostosowany dla 0sob z niepetnosprawnosciami,

praca ma charakter biurowy, w pelnym wymiarze czasu pracy.,

wykonywanie obowiazkow pod presja, w warunkach stresowych,

wykonywanie zadah wymaga pracy przy komputerze,

przewidywany termin zatrudnienia to wrzesien 2022 r.



o informuje si¢ kandydatoéw, iz w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych wynosi
10,4%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV), opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

b) list motywacyjny. opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

¢) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy — zatacznik Nr | do ogloszenia, opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

e) podpisane oswiadczenie — zalacznik Nr 2 do ogloszenia,

f) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zgodnie z wzorem dostepnym na
stronie BIP Gminy Laszki,

g) podpisane odwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji — zgodnie z wzorem dostepnym na stronie BIP Gminy Laszki.

h) dokumenty potwierdzajace posiadane doswiadczenie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie bezposrednio w siedzibie Urzedu
Gminy Laszki - sekretariat, w_terminie do dnia 17.08.2022r. do godz. 15:00
z _dopiskiem: Nabdér na stanowisko urzednicze - stanowisko ds. obstugi
sekretariatu, spraw kancelaryjno-technicznych i administracyjno-
gospodarczych. W przypadku wystania aplikacji drogg pocztowg decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Laszki. Aplikacje, ktoére wplyng do urzedu niekompletne lub
ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty osdb, ktére nie
zakwalifikowaly sie nie bedg odsylane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Laszki pod adresem (www.laszki.pl/bip ) oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Laszki.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentdow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
dokonuje sie¢ wstepnej analizy przedtozonych zgtoszen i publikuje sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Laszkach liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, weryfikujaca posiadang wiedze i doswiadczenie, o czym kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przedstawia Wojtowi
wyniki kandydatow ze wskazaniem najwyzej 5 z nich, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe
punktéw i sg rekomendowani do zatrudnienia.

Kandydat wytoniony na drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny nieprzekraczajacy
3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do$wiadczenia zawodowego
pracownika.

Jezeli w ciqgu 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikow naboru zachodzi koniecznosé
zatrudnienia na tym samym lub podobnym stanowisku, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposréd 5 najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 16 628 50 46 pon.- pt
w godz. 8:00 do 15:00, lub drogg elektroniczng - adres e-mail: sekretarz@laszki.eu






