WOJT GMINY SULMIERZYCE

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

referent ds. obslugi sekretariatu
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
08-338 Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie ( o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( tj. Dz.U. z 2024r,, poz. 1135);

2) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak karalnodci za umyélne przestgpstwo lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach administracji pafistwowej lub
samorzadowej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracowniku
samorzadowym, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy Kodeks Pracy i ustawy o
dostgpie do informacji publicznej;

2) znajomo$¢ programéw biurowych wehodzacych w sktad MS Office;

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnodé pracy w zespole, rzetelno§¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosé
organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem ciaglosci, terminowo$¢, systematycznosc,
rzetelnos$é, zaangazowanie, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie obslugi sekretariatu:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji. Wykonywanie czynnosci punktu kancelaryjnego w zakresie
odbioru przesylek wplywajacych. Prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych.
Terminowe przekazywanie zadekretowanej korespondencji przez Wojta lub Sekretarza wladciwym
komérkom,

2) prowadzenie ewidencji pieczgci ipieczatek oraz ich odciskow,

3) prowadzenie rejestréw: upowaznien i pelnomocnictw Wéijta,

4) zamawianie ksiazek, oraz wydawnictw fachowych, prenumerata czasopism,

5) organizowanie szkoleri dla pracownikéw urzedu, kierowanie na kursy konferencyjne, kursy szkoleniowe,
seminaria , studia wyzsze i podyplomowe, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) obstuga telefonu,

7) gromadzenie artykuléw prasowych natemat gminy,

8) organizowanie pracy waojta w zakresie ustalania terminarzu spotkan stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

10) dokonywanie zakupéw dla potrzeb sekretariatu,

11) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

12) koordynacja spraw w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;




5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, w przypadku
trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie od pracodawcy pos§wiadczajace staz pracy);

6) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym  stanowisku;

7) klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach oraz zgoda na przetwa-
rzanie danych innych niz te, ktére sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania ( druk do pobrania ze strony
internetowej: www.sulmierzyce.biuletyn.net (w zakladce informacje o naborze pracownikéw - Urzqd
Gminy);

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, w przypadku kandydatéw, ktérzy —zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

10) o$wiadczenie dotyczace danych osobowych ( druk do pobrania ze strony internetowej: www.sulmie-
rzyce.biuletyn.net (w zakladce informacje o naborze pracownikéw - Urzqd Gminy),

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem  stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w wymiarze 1/1 etatu
2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach ( budynek nie jest wyposazony w windg);
3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa I;
4) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
5) praca przy monitorze ekranowym, wymagajagca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz  systematycz-
nego realizowania spraw.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0os6b niepeino-
sprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

5. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ :

- osobi$cie w siedzibie Urzedu Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, w sekretariacie (pokéjnr 35 (pigtro),

- pocztg na adres: Urzagd Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce,

- w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego Kandydaci przystgpujacy do  konkursu moga
przestaé wymagane dokumenty za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzgdu Gminy w Sulmierzycach
zlokalizowanej na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za po-
mocg formularza Pismo ogélne do urzgdu. Pismo powinno by¢ podpisane waznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP.

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. obslugi sekretariatu” w terminie do dnia
03.12.2024 r.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wptyna lub zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Sulmierzycach po terminie okre$lonym
w pkt. 5 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w Sulmierzycach na kopercie oznaczonej jak omo-
wiono w pkt. 5 wpisuje date wplywu, w przypadku przestania poczta za dat¢ ztoZenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia
przesytki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du Gminy w Sulmierzycach.
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Sulmierzyce, dnia 20.11.2024 r.



