Labowa, 20 wrzesnia 2019 r.

AD.210.9.2019
Urzad Gminy Labowa

Labowa 38
33-336 Labowa

Oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze w Referacie Administracyjnym w Urzedzie Gminy
Labowa

I. Oferty na ww. stanowisko moga sklada¢ osoby, ktore:
1. Posiadajg obywatelstwo polskie.
2. Maja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych.
3. Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Ciesza si¢ nieposzlakowang opinig.
5. Posiadajg wyksztatcenie wyzsze.
6. Posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

II. Wymagania niezbedne:
1. Znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu gminy.
2. Rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania obowigzkow.
3. Dyspozycyjnos¢.
4. Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy.
5. Znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku.
6. Obstuga komputera.
7. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, zdolnos¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, w tym wykonywania zadan pod presja czasu, dyspozycyjnos¢.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. W zakresie administracji:
1) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obstugg Sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta

I Sekretarza Gminy w tym przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran

organizowanych przez Wajta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

2) Obstuga centrali telefonicznej,
3) Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych sekretariatu wynikajacych z rozporzadzenia

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

a w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie dziennika podawczego.

2. Prowadzenie dziennika korespondencji i przekazywanie korespondencji Wojtowi
awrazie jego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy a po jej rozdzieleniu
przekazywanie na stanowiska pracy,

3. wysylanie korespondencji lub przekazywania jej goncowi,



4. przyjmowanie i nadawanie przesylek, faksow, telegramow.

4) Zakup srodkow czystoSci, herbaty i wydawanie pracownikom za pokwitowaniem
w ksiedze srodkow nietrwatych.

5) Zakup odziezy ochronnej lub naliczanie ekwiwalentow za uzywanie odziezy wtasne;.

6) Zakup srodkow czystosci dla potrzeb utrzymania czystosci w Urzedzie, przekazywanie
ich osobie sprzatajacej 1 ich rozliczanie.

7) Zakup materialow biurowych oraz prowadzenie ewidencje jego wydawania na
poszczegodlne stanowiska pracy.

8) Prenumerata czasopism po uzgodnieniu z Sekretarzem rodzaju i ilosci.

2. W zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami prowadzenie dziatan zwigzanych

z EZD polegajacych na:

1) przyjmowanie pism i dokumentow,

2) skanowanie pism i dokumentdw,

3) wprowadzenie do systemu dokumentow oraz rozsytanie do poszczegdlnych komorek

w

Urzgdu zgodnie z dyspozycja Wojta lub Sekretarza.

Obstuga centrali telefoniczne;.

4. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z praca a zleconych przez przetozonego.

IV. Warunki pracy:

1.
2.

3.
4.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Labowe;.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ w budynku oraz w terenie.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

Zatrudnienie w wymiarze catego etatu tj. 40 godzin tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
I spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to z:
art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019.
poz. 1172 z pdézn. zm.) oraz innych przepisow szczegolnych, zawartych w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze w Referacie Administracyjnym w
Urzedzie Gminy Labowa — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.

3. List motywacyjny oraz szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

4. Kopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

5. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie do§wiadczenia w pracy w samorzadzie
gminy lub powiatu - w przypadku osob, ktore takie doswiadczenie posiadaja.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego.

7. Os$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng dotyczace spetniania
wymagan wskazanych w punktach 1 ust. 21 1 ust. 3 ogloszenia, a w przypadku wybrane;j
osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze).

Uwaga! Wszystkie os§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg
by¢ wlasnorecznie podpisane.

VII. Termin skladania dokumentow

1) Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze w Referacie Administracyjnym w Urzedzie Gminy Labowa” w Urzedzie Gminy
Labowa, pok. Nr 14 (dziennik podawczy) lub przesta¢ droga pocztowa do Urzedu Gminy
Labowa, Labowa 38, 33-336 Labowa w terminie do dnia 2 pazdziernika 2019 r. (decyduje data
wptywu do Urzedu) do godz. 15.00.

2) Oferty, ktore nie beda spetnialy wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do Urzegdu po
dniu 2 pazdziernika 2019 r. nie b¢da rozpatrywane.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Wojt Gminy
Labowa z siedzibg w Labowej nr 38, 33-336 Labowa, adres do korespondencji Labowa 38, 33-
336 Labowa. Dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Labowa w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art.
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegdlnych. Natomiast jesli osoba ubiegajaca si¢
0 zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z ww. przepisOw prawa,
wowczas podstawg prawnag do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktorej dane
dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Wojt Gminy £Zabowa

(-) Marta Sfaby



