WOJT GMINY SLUPCA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. KANCELARYJNYCH I OBSLUGI KLIENTA
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SEUPCA

1. OkreSlenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. kancelaryjnych i obshigi klienta
Podleglos¢ stuzbowa: Wajt Gminy Shapca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2019 r.

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku (preferowane: administracyjne, ekonomiczne),
doswiadczenie zawodowe — 3 lata (wyksztalcenie wyzsze); 5 lat (wyksztalcenie Srednie),
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

7)

8)
9)

staz pracy na podobnym stanowisku i wyksztalcenie
o profilu administracyjnym lub ekonomicznym,

znajomo$¢  struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu
dokumentow urzgdowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office, poczty
elektronicznej, internetu), urzadzeri biurowych i programu komputerowego
eDokumenty (do rejestrowania korespondencji wychodzacej i przychodzacej),
umiejetnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

znajomos¢ obstugi konta ePuap,

znajomos¢ tematyki zwigzanej z Centralng Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci
Gospodarczej (w tym znajomo$¢ przepiséw regulujacych Ewidencje Dziatalnodci
Gospodarczej)

znajomos¢ przepiséw regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego w tym:
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks
Postepowania Administracyjnego,

umiejgtnos¢ interpretacii i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa,

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie w stopniu komunikatywnym,

10) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosc,

obowigzkowo$¢, systematycznosé, terminowosé, odporno$é na stres, samodzielnos¢,
umiej¢tnos¢ rozwigzywania problemow oraz skutecznej komunikacji,

11) prawo jazdy kat. B.

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;




1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urz¢du, w tym o zadaniach poszczegélnych

komorek Urzedu,
2) informowanie klientéw o zasadach przyjmowania interesantéw przez Wéjta lub jego
zastepeg,

3) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur w Urzedzie,

4) udzielanie informacji na temat stanu zalatwianych spraw itp. na pytania interesantow
po uprzednim uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznym,

5) wydawanie wszelkich niezbednych drukéw, wnioskéw oraz opisow stosowanych
procedur w Urzedzie oraz zaswiadczen na wniosek interesantow,

6) wydawania kart opisow ustug §wiadczonych przez Urzad,

7) udostgpnianie przepisow prawnych na zyczenie klientéw, w razie koniecznodci
sporzgdzanie kopii lub wydruku tych przepisow,

8) zbieranie przeprowadzanych przez Urzad anonimowych ankiet dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

9) prowadzenic czynnosci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen, ogloszer
(w szczegblnoscei z zakresu ochrony $rodowiska, sprzedazy nieruchomosci itp.) celem
podania do publicznej widomosci oraz odsytania ich do adresata z adnotacja o terminie
i sposobie podania do publicznej wiadomosci,

10) gospodarka ogloszeniami, obwieszczeniami na tablicach w budynku i na zewnatrz
budynku Urzedu,

11) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzgdu w tym przyjmowanie, rejestrowanie
i rozdzielanie korespondencji przychodzacej oraz przesylek zgodnie z dekretacig,

12) wysytanie korespondenciji,

13) obstuga urzadzen biurowych (w tym centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki),

14) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke
internetowg Urzedu oraz przekazywanie wiadomosci do wlasciwych adresatow,

15) przesylanie mylnie skierowanej korespondencji do Urzedu Gminy/ Wéjta Gminy do
wiasciwych miejscowo organow,

16) prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych,

17) dbatos¢ o przestrzeganie wpisow w ewidencje wyjs¢ shuzbowych i prywatnych
pracownikéw Urzedu,

18) nadzér nad pieczatkami znajdujgcymi si¢ w Biurze Obstugi Klienta i na stanowisku
pracy,

19) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnoéci Gospodarczej podczas nieobecnosci inspektora ds.
dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta, zastepcy woéjta lub sekretarza.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w Urzgdzie Gminy w Shupcy,

2) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu,

5) migjsce pracy w budynku bez windy, stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

VI. W _miesigcu grudniu 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w_jednostce, w_rozumieniu przepiséw o_rehabilitacji_ zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.




VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace (wg zatgczonego wzoru),

4) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wg zalaczonego wzoru),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz potwierdzajaca uprawnienia do
kierowania pojazdem kat. B,

8) kandydat, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

9) inne  dokumenty  potwierdzajgce  zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
1 umiejetnosci.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw
osobiscie w Urzedzie Gminy w Shupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. KANCELARYJNYCH I
OBSLUGI KLIENTA w Urzedzie Gminy w Shupey” w terminie do dnia 15 lutego 2019 r.

{(piatek)} do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacije

Osoby, ktore spelnig niezbedne wymagania okres$lone w ogloszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Przystapienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej gminy Stupca bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Stupca.

Stupca, dnia, 29 stycznia 2019 1.
WK/WK



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 1. Nr
119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:

1y

2)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Stupca reprezentowana
przez Wojta, z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca;

inspektorem ochrony danych osobowych jest Tomasz Gniewkowski, z ktérym mozna
si¢ skontaktowaé elektronicznie: iod@gminaslupca.pl, telefoniczne 63 274-36-76
wew. 47 lub 697-028-583, pisemnie na adres siedziby administratora danych;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. kancelaryjnych i obstugi klienta - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) i ¢) RODO oraz ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa, a w szczegolnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;
Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem:;
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;

podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie
rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udzialu w
procesie rekrutacji;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.




bl S B

8.

9.

10. Dane kontaktowe (pole niewymagane)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i nazwisko

IMNIONA FOAZICOW ...ttt

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

....................................................................................

zamieszkaty

....................................................................................

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym

................................................................

wydanym przez

....................................................................................

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie
falszywych zeznan

oSwiadczam

iz nie bytem karany/a za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz, ze korzystam
z pelni praw publicznych.

.............................................................................

(miejscowosc, data) (podpis)



