ZARZADZENIE NR 120/22/20
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 2 czerwca 2020 .

w sprawie ogloszenia naboru oraz wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze - ds.
obstugi kancelaryjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r.,
poz. 713), art.11 ust.1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z22019r., poz.1282 ) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. obstugi kancelaryjnej, zgodnie
Z Zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Woit

Andrzej Szymulewski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 120/22/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 2 czerwca 2020 r.

WOJT GMINY RACZKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBSLUGI KANCELARYJNEJ
W URZEDZIE GMINY RACZKI
1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Raczki,
Plac Kosciuszki 14,
16- 420 Raczki

2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO: PODINSPEKTOR DS.OBSLUGI
KANCELARYJNEJ

Okreslenie wymagan zwiazanych ze  stanowiskiem wurzedniczym zgodnie zopisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego-  znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie

cywilnej;
3) ukonczyta 18 rok zycia;
4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej;
8) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

9) minimum jednoroczny okres zatrudnienia w administracji publicznej;

10) bieglta znajomos$¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznym oraz
obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) i Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

11) biegta umiejegtnos¢ obstugi programu Legislator.
1. WYMAGANIA DODATKOWE:
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1. Znajomos¢ przepisow ustawy:
a) o samorzadzie gminnym,;
b) o pracownikach samorzadowych;
¢) o ochronie danych osobowych - RODO;
d) kodeks postepowania administracyjnego;
e) prawo zamowien publicznych;
f) o optacie skarbowej;
g) o finansach publicznych;
h) o dostepie do informacji publicznej,

i) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

J) doswiadczenie w pracy w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentow.
2. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
3. Komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznosc.
4. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji.
5. Prawo jazdy kat. B.
6. Umiej¢tnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi oraz prawidtowego redagowania pism.
7. Umiejetnos$¢ organizacji pracy w zespole oraz pod presjg czasu.
8. Obsluga techniczna urzadzen biurowych.
I11. WSKAZANIE ZAKRESU ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) przyjmowanie, rozdzielanie i ekspediowanie korespondencji i przesytek,

2) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzgcej, rejestru pism wewngtrznych oraz
monitorowanie prawidtowego obiegu dokumentow wewnatrz Urzedu,

3) kontrolowanie kompletno$ci korespondencji wysytanej,

4) nadawanie i przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej wtym wykonywanie
wstepnej selekcji poczty elektronicznej,

5) rozdzielanie i dorgczanie korespondencji do wiasciwych komorek organizacyjnych;
6) porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

7) udzielanie informacji interesantom o stanie ich sprawy, aw razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu;

8) przyjmowanie pism z komorek organizacyjnych i przedktadanie do podpisu;
9) obstuga obywateli przyjmowanych w ramach skarg i wnioskow;
10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

11) prowadzenie rejestru materiatdéw pokontrolnych z kontroli zewngetrznych;
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12) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP), Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

13) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta;
14) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej organu stanowigcego i kontrolnego Gminy,
15) techniczna organizacja planowanych wydarzen oraz Sesji Rady Gminy;
16) przygotowywanie pism, analiz, raportow i korespondencji;
17) obstuga oraz archiwizacja dokumentacji, rejestracja umow i porozumien;
18) udziat w spotkaniach i przygotowywanie sprawozdan z ich przebiegu;
19) monitorowanie stanu zaopatrzenia w artykuty biurowe oraz ich zamawianie;
20) obstuga centrali Urzedu,
IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesiecy,

2. wymiar czasu pracy: pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4. miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy Raczki zwigzana z bezposrednim kontaktem
z interesantami,

5. praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30;

6. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

7. budynek nie jest dostosowany dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich;

8. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe,

9. planowany termin rozpoczgcia pracy: czerwiec/lipiec 2020r.

10. wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 15 maja 2018r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2018r. poz. 936 z p6zn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Raczki.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Raczki, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia byt nizszy niz 6%

V1. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2. Kserokopie §wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy
przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
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4. Kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ( poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);

5. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

6. Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz  korzystania
Z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, o jego niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie, kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. obstugi kancelaryjne;;

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastgpujacej tresci: ,, Zgodnie z art.6 ust.1
lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. ( Dz.U. UE L
119 7 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji
na stanowisko urzednicze ds. obstugi kancelaryjnej”.

UWAGA: Jesli w dokumentach zawarte sg dane, 0 ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO konieczna bgdzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie ( art.9 ust.2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) sktada¢ w siedzibie Urz¢du Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki, pokdj nr 1,
b) przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki,

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy Raczki lub przestane poczta winny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem “Nabér na stanowisko urzednicze — ds. obshugi
kancelaryjnej”

3. Dokumenty przyjmowane b¢dg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca 2020r. do godz.
15.00. O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych.

VIl . INFORMACJE DODATKOWE:

1. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne beda poinformowani telefonicznie o terminie nast¢pnego
etapu rekrutacji. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowod osobisty oraz oryginaty
ztozonych dokumentow.

2. Informacja o0 wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Raczki.

IX. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH:

1. Administratorem, Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Raczki , Urzad Gminy Raczki, Plac
Kosciuszki 14, 16-420 Raczki.
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2. Z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) mozna kontaktowaé si¢ poprzez Elektroniczng Skrzynke
Podawczg Urzedu oraz e-mailem : iod@raczki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na ww. stanowisko. Dane beda
przetwarzane do czasu zawarcia umowy O pracg z wybranym kandydatem do pracy. Dane o0s6b
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia ~w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie bedg dalej przetwarzane izostang usunigte w sposob uniemozliwiajgcy ich wtorne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych oséb mogg by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
Z wybrana osobg i powtdrnie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska
(art.14 ustawy o pracownikach samorzgdowych). Po uptywie tego okresu zostang usunigte.

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie be¢da przekazywane innym podmiotom ( 0sobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych

osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne W oparciu 0 przepisy prawa
(art.22' KP) a w pozostatym zakresie dobrowolne.

Raczki, dnia 2 czerwca 2020r.
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