OGLOSZENIE O NABORZE
Wojt Gminy Gniezno
ogtasza nabdr na wolne stanowisko podinspektora ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu — 1 etat
w Urzedzie Gminy, ul. Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno

Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. kancelaryjnych i obstugi  sekretariatu w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Promocji Urzedu Gminy Gniezno.

Podlegtosc stuzbowa: Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promocji

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2019 .

1. Wymagania niezbedne (formalne zwigzane ze stanowiskiem):
1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektor ds. kancelaryjnych
i obstugi sekretariatu,
2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
3) staz pracy: co najmniej 3 lata,

UWAGA: Osoby, ktére nie spetniajg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym
postepowaniu.

2.Wymagania dodatkowe (bedgace przedmiotem oceny):

a) znajomosc przepisow z zakresu:

[0 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018r. poz. 1260
ze zm.);

[0 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. 2018 r.p0z.994 ze. zm.);

[0 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000
ze zm.),

b) znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczgcych obiegu dokumentéw
urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

c) umiejetnos¢ szybkiego diagnozowania problemow,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosé logicznego myslenia,

e) znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office, poczty elektronicznej, internetu),
urzadzen biurowych,

f) umiejetnosc redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

g) znajomosc¢ przepisdw regulujacych ustréj i kompetencje samorzgdu gminnego w tym: ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

h) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,

i) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé,
systematycznos$é, terminowos$¢, odpornos¢ na stres, samodzielno$¢, umiejetnosé
rozwigzywania probleméw oraz skutecznej komunikacji,

j) prawo jazdy kat. B.



UWAGA: Przed rozmowg kwalifikacyjng kandydatowi moze by¢ przedstawiony do rozwigzania test z wiedzy specjalistycznej
lub test umiejetnosci wymaganych na danym stanowisku

3 Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gniezno, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.

4 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu, w tym o zadaniach poszczegélnych komérek
Urzedu,

2) informowanie klientéw o zasadach przyjmowania interesantow przez Wdéjta lub jego zastepce,

3) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur w Urzedzie,

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

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

6) prowadzenie czynnosSci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen, ogtoszen celem podania
do publicznej widomosci oraz odsytania ich do adresata z adnotacjg o terminie i sposobie
podania do publicznej wiadomosci,

7) gospodarka ogtoszeniami, obwieszczeniami na tablicach w budynku i na zewnatrz budynku
Urzedu,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w tym przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie
korespondencji przychodzacej oraz przesytek zgodnie z dekretacja,

9) wysytanie korespondencji,

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

11) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowg Urzedu
oraz przekazywanie wiadomosci do wtasciwych adresatow,

12) przesytanie mylnie skierowanej korespondencji do Urzedu Gminy/ Wéjta Gminy do wtasciwych
miejscowo organdéw,

13) prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych,

14) dbatos¢ o przestrzeganie wpiséw w ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw
Urzedu,

15) nadzér nad pieczagtkami znajdujgcymi sie w sekretariacie,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta, zastepcy wodjta, sekretarza lub kierownika
referatu.

5 Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w GnieZnie,

2) przecietna 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) miejsce pracy w budynku bez windy, stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wdzkéw inwalidzkich,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

7)Ptaca zasadnicza zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

wprowadzonym zarzadzeniem Wéjta Gminy Gniezno — do wglgdu

6 Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,



2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace,
4) podpisane oswiadczenie przez kandydata o ;

[0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

[0 petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

[0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢ oraz potwierdzajgca uprawnienia
do kierowania pojazdem kat. B,
8) kandydat, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
9) inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.
10)podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnial0 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych. Dz. U. z 2018 r., p0z.1000 ze zm.”;
8. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:
Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw
osobiscie w Urzedzie Gminy w Gnieznie lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Gniezno”
w_terminie do dnia 1 marca 2019 r. (pigtek) do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Oferty, ktdre nie zawierajg wszystkich wymaganych
dokumentéw lub wptynety po wyzej okreslonym terminie nie bedag rozpatrywane. O spetnieniu
wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do testéw oraz o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy. Na rozmowe
kwalifikacyjng nalezy zabraé oryginaty wszystkich ztozonych dokumentéw. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gniezno.
Dodatkowe informacje uzyskaé mozna u Zastepcy Wajta Gminy Gniezno.

9. Dodatkowe informacje

Osoby, ktdre spetnig niezbedne wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang telefonicznie
poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Przystgpienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Gniezno.

Wéjt Gminy

UWAGI:

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Wycigg przepisu z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018r. poz. 1260 ze zm.);

Art. 16. [Nawigzanie stosunku pracy]

1. Stosunek pracy pracownika samorzagdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas
okreslony. Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w
tym celu zatrudnic innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

2. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.



3. Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.



(miejscowdé¢, data)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem i o zatrudnienie w Usdzie Gminy Gniezno

NA STANOWISKU .ot e e e e e e e e e

(irgii nazwisko)

oswiadczam, e:

« posiadam obywatelstwo polskie,

+ posiadam petnzdolnos¢do czynnogi prawnych,

+ korzystam z petni praw publicznych,

« nie bylem(-am) skazany (a) prawomocnym wyrokiesdusza umylne przesfpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo skarbowe,

+ stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na wskazanyisjwstanowisku.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyafencie pracy dla
potrzeb niezbgnych do realizacji procesu rekrutacji zgodne z &t.ust. 1 lit. a)
rozporzdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/6daia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oso6b fizycznych w z@ku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE z 2016 r. L 119 str. 1).

(czytelny podpis)
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