Gmina
Trzebiechow

Woéjt Gminy Trzebiechow
oglasza nabor
na zastepstwo na stanowisku urzedniczym
Referent ds. organizacyjnych

w Urzedzie Gminy Trzebiechow, ul. Sulechowska 2, 66-132 Trzebiechéw

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Trzebiechow
ul. Sulechowska 2 , 66-132 Trzebiechow
II. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. organizacyjnych
III. Miejsce pracy:
Urzad Gminy Trzebiechow, ul. Sulechowska 2 , 66-132 Trzebiechéw
IV. Nawigzanie stosunku pracy:
Nawigzanie stosunku pracy od dnia 5 wrzesnia 2022 r.
Forma zatrudnienia: umowa na zastepstwo za nieobecnego pracownika.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze/$rednie — administracyjne,
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6) staz pracy ( preferowane zatrudnienie w jednostkach administracji
publicznej ) minimum odbyty staz w jednostkach administracyjnych,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym i ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

2) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
3) umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetno$é pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
5) obowiazkowos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, kultura osobista,
6) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych,
7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
8) prawo jazdy kat. B
VI. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

b) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i przekazywanie jej do dekretacji oraz
rozdzielanie jej na poszczegdlne stanowiska,

c¢) odbieranie elektronicznej poczty urz¢dowej w tym e-PUAP, przesylanie poczty
na poszczegdlne stanowiska,

d) prawidtowe przechowywanie pieczeci urzedowych,

€) obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki i innych urzadzen zainstalowanych
w sekretariacie,

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej Woijta,
3) przyjmowanie interesantdw i organizacja kontaktow z Wojtem,

4) obstuga organizacyjna spotkan i narad z udzialem Wéjta, w tym protokotowanie spotkan
organizowanych przez Woijta,

5) prenumerata czasopism,
6) zamawianie, wydawanie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,
7) zakup 1 biezace uzupelnianie wyposazenia apteczki pierwszej pomocy w Urzedzie,

8) koordynowanie i nadzorowanie nad prawidlowym wykorzystaniem samochodu
stuzbowego, rozliczanie kart drogowych,

9) dokonywanie zakupow materialéow na potrzeby Urzedu, zaopatrywanie w materiaty
biurowe, srodki czystosci i inne, ewidencjonowanie wydanych srodkow,

10) sporzadzanie sprawozdan GUS dot. swojego stanowiska,




11) umieszczanie informacji w BIP,

12) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej dotyczgce
zajmowanego stanowiska,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza,
14) potwierdzanie Profilu Zaufanego.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) curriculum vitae (CV) wraz ze zdjeciem,

3) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje ( oryginaty lub kopie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem )

4) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz nie toczacym si¢ postgpowaniu karnym,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

6) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie aktualnego pracodawcy
stwierdzajacego staz pracy ( inne dokumenty wedtug uznania kandydata)

7) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzania danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), ( Dz.U UE. L. 119.1 z 04.05.2016 r.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2022 r. poz. 530).

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym postgpowaniu w sprawie naboru na w/w stanowisko
zostang zwrocone kandydatom na ich wniosek. W przypadku wylonienia kandydata na w/w
stanowisko pracy, przed zawarciem stosunku pracy kandydat winien dostarczy¢ dokumenty
o nie figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Kserokopie dokumentéw skladane w ramach naboru kandydat potwierdza za zgodno$¢
z oryginalem wlasnorecznie.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych i opisanych odpowiednio kopertach
na adres: Urzad Gminy Trzebiechéw, ul. Sulechowska 2, 66-132 Trzebiechow z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. organizacyjnych” w terminie do 31 sierpnia
2022 r. do godz. 10:00 (Sekretariat Urzedu).

W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien jej wpltywu do Urzedu Gminy
w Trzebiechowie (data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
Trzebiechéw




Pracownikiem upowaznionym do bezposredniego kontaktu z kandydatem jest Sekretarz Gminy
Bartlomiej Cybulski tel. (68) 351 49 43.

Trzebiechow, 17.08.2022 r. el 3
Waijt Gaminy

Ttabella Stabztk




