Podegrodzie, dnia 31.10.2019r.

Wéjt Gminy Podegrodzie
oglasza nabor

na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu i promocji
w Urzedzie Gminy Podegrodzie
33-386 Podegrodzie 248

Wymagania niezbedne (formalne):
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze.
3. Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym.
4. Pozostale wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe (bgdace przedmiotem oceny):

1. Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.).

2. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019r. poz. 1282).

3. Znajomo$¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (t.j Dz. U z 20109r.
poz. 1352).

4. Znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018r. poz.
2096 z p6zn. zm.)

5. Znajomo$¢ Statutu Gminy Podegrodzie — Uchwala Nr XL/466/2018 Rady Gminy

Podegrodzie z dnia 30 lipca 2018r.

6. Doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu.

7. Znajomos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, faksu, centrali telefonicznej,
kserokopiarki.

8. Umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych, protokotéw, notatek.

9. Znajomos¢ jezyka angielskiego Iub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

Do zakresu zadan na tym stanowisku urzedniczym naleze¢ bedzie gldwnie:

1. Prowadzenie sekretariatu Urzgdu, w tym bezposrednia obstuga w zakresie
organizacyjnym Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Obstuga centrali telefonicznej, telefaksu i kserokopiarek.

3. Pomoc w prowadzeniu rejestru przesytek przychodzacych oraz rejestru przesylek
wychodzacych z urzedu gminy oraz wykonywanie innych czynnos$ci kancelaryjnych,
w tym zwigzanych z przekazywaniem przesytek i poczty do dekretacji, przekazywaniem
przesytek 1 poczty na stanowiska oraz wysytaniem poczty w przypadku nieobecnosci
pracownikow odpowiedzialnych bezposrednio za realizacj¢ wskazanego zadania.

4. Prowadzenie teczek aktowych spraw nadzorowanych bezposrednio przez Woéjta, Zastepce
Woijta i Sekretarza.

5. Pomoc w koordynowaniu spraw zwigzanych z przestrzeganiem postanowien instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i1 jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikow
Urzedu, w uzgodnieniu z pracownikiem witasciwym ds. archiwum zaktadowego.

6. Wykonywanie innych zadan zwiazanych z obstuga Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza.



10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Planowanie i realizowanie wydatkoéw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w materiaty
biurowe, kancelaryjne, eksploatacyjne, $rodki czystosci, artykuty gospodarcze, tablice,
itp.
Zamawianie drukow, pieczeci oraz ich magazynowanie i ewidencjonowanie.
Prowadzenie magazynu artykutow biurowych i gospodarczych oraz dysponowanie nimi
na zasadach uzgodnionych z Sekretarzem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, utrzymaniem, konserwacja, naprawami
i remontami maszyn i urzadzen biurowych w uzgodnieniu z pracownikiem zatrudnionym
na stanowisku wtasciwym ds. informatyki.
Dokonywanie prenumeraty 1 zakupu prasy, dziennikow urzedowych 1 wydawnictw
fachowych 1 specjalistycznych.
Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych si¢ do Wojta 1 Zastepcy Wojta lub Sekretarza,
udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk i komoérek
organizacyjnych.
Prowadzenie spraw z =zakresu oplat pocztowych 1 telefonicznych (w tym
przygotowywanie projektow umow zawieranych w tym zakresie).
Przygotowywanie materiatdw o wysokosci przewidywanych dochodow i1 wydatkow na
rok nastepny do planu budzetu i przekazywanie ich do Skarbnika.
Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych i przekazywanie informacji
na stanowisko budzetowe w terminach ustalonych zarzagdzeniem Wojta.
Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych z promocja Gminy, a zwlaszcza:
- wspolpracy z instytucjami Kultury oraz inspirowanie, koordynowanie
1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury,
- redagowanie strony internetowej urzedu we wspdlpracy ze stanowiskiem
wlasciwym ds. informatyki oraz wyznaczonymi pracowniami Urzgdu,
- dopilnowanie aktualnos$ci informacji gminnej (tj. m.in. statystycznej, gospodarcze;j,
o waznych wydarzeniach, o ofercie inwestycyjnej, o pracy organéw Gminy),
umieszczanej na gminnej stronie internetowej Gminy, przekazywanej systematycznie
do mediow,
- kontakty z przedstawicielami mediow,
- opracowywanie kompleksowych programéw wspotpracy z zagranica 1 innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,
- zbieranie informacji dot. noclegéw, gastronomii, kultury, sportu, atrakcji
turystycznych, itp. na terenie Gminy Podegrodzie oraz dostarczanie tych informacji
osobom zainteresowanym, wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu
(samodzielnymi stanowiskami) oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
wykonujacymi zadania zwigzane z promocja,
- wspblpraca przy przygotowywaniu materiatdow promocyjno-informacyjnych
Gminy: (biuletyny, foldery reklamowe, oferty inwestycyjne 1 inne wydawnictwa),
- przygotowywanie statych relacji umieszczanych na stronie internetowej z wydarzen
w gminie z uczestnictwem wtadz Gminy,
- nadzér nad organizacja gminnych spotkan, uroczysto$ci, imprez
okolicznos$ciowych.
Koordynowanie dziatalnoécig Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza, w tym
zastepstwo innych stanowisk wskazanych przez przeloZzonych w zakresie wszystkich
spraw nie wymagajacych posiadania przez pracownika specjalistycznego wyksztatcenia

)



kierunkowego, certyfikatow, zezwolen, poswiadczen lub innych uprawnien
wynikajacych z przepisow prawa.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w budynku Urzedu,

2. bezpieczne warunki pracy,
3. praca przy komputerze,
4. praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

Informacja czy w_miesiacu poprzedzajacym planowana date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetlnosprawnych

wynosi co najmniej 6%.

Informujemy, Ze wskazany wskaznik byt nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny,

* szczegbdlowy zyciorys zawodowy (CV),

e kopie dokumentow  potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje = zawodowe
(wyksztatcenie),

e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kandydata zlozone
pod odpowiedzialno$cig karng o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

e zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urz¢dniczym wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie
kopii waznego zas§wiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem
przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, w zwigzku ze
stosowaniem podczas naboru postanowien art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, gdy kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Stosownie do postanowien art. 11 ust. 2 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych w zwiazku z faktem, iz na wskazanym stanowisku moze
zosta¢ zlecone wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z posrednim udziatem w wykonywaniu
wladzy publicznej nie przewiduje si¢ dopuszczenia do naboru poza obywatelami polskimi
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na Terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie wraz dopiskiem:

»INabor na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu i promocji w Urzedzie Gminy



Podegrodzie” nalezy przesyta¢ droga pocztowa lub sktada¢ osobiscie na dzienniku
podawczym Urzedu w:

Urzedzie Gminy Podegrodzie

33-386 Podegrodzie 248

(dziennik podawczy znajduje si¢ na parterze Urzedu)

w terminie do dnia 12 listopada 2019r. do godz. 15.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Za date ztozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Podegrodzie uwaza si¢ date
wptywu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wplywajace do Urzedu poza ogloszeniem lub z naruszeniem
wskazanych w nim terminéw pozostaja bez rozpatrzenia.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powotana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
dokonuje analizy dokumentdéw aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos¢ i poprawnos$¢ ich
przekazania. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji i jej
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o
naborze.

Selekcja koncowa kandydatow polega na dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng
ostatecznego wyboru kandydatow do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru
kandydatow poprzez zastosowanie nastepujacych metod i technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny,

c) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).

Wyboér metody 1 techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku, gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestluchanie w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru (podobnie jak niniejsze ogloszenie) bedzie umieszczona
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.podegrodzie.pl oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Podegrodzie.

Wojt Gminy Podegrodzie
(-) mgr Stanistaw Banach


http://www.bip.podegrodzie.pl/

