Zarzadzenie Nr 12/2020
Wéjta Gminy Krasnosielc
Z dnia 9 marca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjno — technicznych i gospodarczych.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
Nr 12/2007 Wéjta Gminy Krasnosielc z dnia 19 kwietnia 2007 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Krasnosielc
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno - technicznych
1 gospodarczych.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

§ 2.

Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji — Pawel Ruszczynski

2. Czlonek Komisji — Grazyna Rogala

3. Czlonek Komisji — Paulina Beczak

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu zakornczenia
postgpowania rekrutacyjnego.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 12/2020
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 9 marca 2020 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Krasnosielc
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzegdzie Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc.

1. Stanowisko pracy: ds. kancelaryjno — technicznych i gospodarczych.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelmiaé nastepujgce wymagania
niezbe¢dne do zatrudnienia na powyzszym stanowisku i posiadaé:
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztalcenie wyzsze,
¢. minimum dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku
pracy,
d. pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
f. nieposzlakowang opinie.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

- znajomo$¢ przepisow wynikajacych z ustaw dotyczacych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, kodeksu postegpowania administracyjnego, ustawy
0 ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjne;j,

- biegla obstuga komputera, pakietu Microsoft Office oraz urzadzen biurowych,

- znajomos$¢ zasad prowadzenia sekretariatu i prac administracyjno — biurowych.

Uwaga: osoby. ktore nie spetniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym post¢powaniu.

4. Zadania wykonywane na stanowisku ds. kancelaryjno —technicznych i gospodarczych:
- prowadzenie spraw kancelarii ogolnej i korespondencji urzedowej,
- biezaca obsluga sekretariatu: obsluga petentéw, centrali telefonicznej i radiowe;j,
przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie interwencji mieszkancow,
- przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej w wersji
papierowe;j i elektronicznej,
- wysylka korespondencji wychodzacej w wersji papierowej i elektronicznej,
- obstuga organizacyjna spotkan przetozonych,
- prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
- zaopatrzenie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, druki, $rodki czystosci itp.
- prowadzenie rejestru pieczgei i nadzor nad ich przechowywaniem,
- prowadzenie calos$ci spraw zwigzanych z wywieszaniem ogloszen i obwieszczen
urzgdowych, komorniczych i sgdowych,
- inne dodatkowe prace zlecone przez przetozonego.



S. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo), praca w godzinach od 7% do 15%
od poniedziatku do piatku (wg stanu na dzieri ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

b) miejsce pracy: Urzad Gminy w Krasnosielcu,

¢) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Krasnosielcu,

d) charakter pracy: praca administracyjno — biurowa w pomieszczeniach ze stanowiskiem
komputerowym (praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie).

e) planowane zatrudnienie: od dnia 1 kwietnia 2020 r.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

€) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
dotychczasowy staz pracy,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

i) klauzula informacyjna dla kandydata,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

k) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei.

UWAGA: Wymienione dokumenty aplikacyjne powinny byé¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
aplikacyjnym dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. kancelaryjno — technicznych i gospodarczych w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu, zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/45/WE” oraz podpisane
wlasnorecznym podpisem kandydata.

7. Dodatkowe informacje:

a) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzgdowych
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. lutym 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu = 0s6b
niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

b) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
wart. 19 ww. ustawy.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé pocztg
na adres Urzedu Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc (pokéj nr 13),
w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
- ds. kancelaryjno — technicznych i gospodarczych ” w terminie do dnia 24 marca 2020 r.
do godz. 12% (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Aplikacje, ktéore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
www.ugkrasnosielc-bip.pl

Krasnosielc, dnia 09.03.2020 r.




