Zarzadzenie Nr 61/2021
Woéjta Gminy teki Szlacheckie
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

W sprawie powotania komisji naboru oraz ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), art. 14 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie komisje naboru w sktadzie:
przewodniczgcy — Grzegorz Stepien
sekretarz — Ewelina Jedruszek
cztonek — Grazyna Lasek

§ 2. Komisja, o ktérej mowa w § 1 przeprowadzi postepowanie naboru
na wolne od dnia 1.11.2021 r. stanowisko urzednicze — podinspektor na
samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych i informacji publicznej w
Urzedzie Gminy teki Szlacheckie.

§ 3. Z przeprowadzonego postepowania naboru nalezy sporzadzié
dokumentacje zgodng z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy t.eki Szlacheckie i na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych przyjete
zarzgdzeniem Nr 26/2014 Woéjta Gminy teki Szlacheckie z dnia 3
czerwca 2014 r.

§ 4. Tes¢ ogltoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 61/2021
Woajta Gminy Leki Szlacheckie

Wdjt Gminy teki Szlacheckie
ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy
podinspektora
w Urzedzie Gminy Leki Szlacheckie

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) ukonczenie 18 roku zycia,

d) korzystanie z petni praw publicznych i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

e) wyksztatcenie wyzsze albo $rednie i minimum 3 letni staz pracy, przy czym
wymienione wyksztatcenie $rednie o profilu 0goinym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska, a w przypadku wyksztatcenia wyzszego o specjalnosci
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow: ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2021 . poz. 1282), ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021
r. poz. 735), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy — dziat szésty, siédmy, ésmy — (Dz. U. z 2020 . poz. 1320), ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 . poz. 713), ustawy z
dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych (Dz. U. z
2020 r. poz. 1672), ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informagiji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176), ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o
ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 r. poz.
1446), rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pozn. zm.),

b) komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnoseé, umiejetno$¢ analizy i syntezy
informaciji.

) znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office,

d) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i informagji
publicznej nalezy:

1) obstuga sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i terminowosci ich zatatwiania,



3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego i czuwanie nad terminowa
realizacjg korespondencji,

4) zatatwianie spraw pieczeci (ustalanie ich tresci, wydawanie pracownikom,
prowadzenie ewidencji i kasowanie),

5) prowadzenie listy obecnosci, rejestru delegacji stuzbowych, urlopéw
wypoczynkowych,  okolicznosciowych, szkoleniowych oraz  zwolnien
lekarskich,

6) prowadzenie kontroli wyj$¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy oraz
rozliczen czasu pracy,

7) obstuga przyje¢ interesantéw przez Woéijta i Sekretarza Gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikoéw Urzedu na kursy
i szkolenia,

9) zapewnienie wiasciwej informaciji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu,
godzin przyjmowania w sprawach skarg, wnioskow, rozmieszczenia stanowisk
pracy, zakresu zatatwianych prac oraz nadzér nad tablicami ogtoszen Urzedu
Gminy,

10)prowadzenie ksigzki kontroli,

11)zamawianie prasy dla Urzedu Gminy,

12)przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

13)analiza  publikacji  prasowych, gromadzenie wycinkéw  prasowych
zawierajgcych materiat dotyczgcy gminy i dziatalnosci Urzedu Gminy,
zbieranie danych i przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne opinie $rodkéw
masowego przekazu,

14)prowadzenie ewidencji zezwolen na zorganizowanie i przeprowadzenie
zbiérek publicznych na terenie gminy,

15)przygotowanie materiatbw do zamieszczenia w Biuletynu  Informagciji
Publicznej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg ze spotecznosciami lokalnymi,

17)obstuga poczty elektronicznej,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w pomieszczeniu biurowym w petnym wymiarze czasu pracy -40 godzin
tygodniowo, od poniedziatku do pigtku.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U.
poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
teki Szlacheckie.

4. Praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko na pietrze budynku (bez windy).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy teki Szlacheckie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy teki Szlacheckie
w miesigcu wrzesniu 2021 r. wyniost mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a)list motywacyjny (podpisany przez kandydata),
b)zyciorys — curriculum vitae wraz z adresem i numerem telefonu (podpisany
przez kandydata),



c) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d)kserokopie $wiadectw pracy,

e)kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) odwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych skladanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzanie o ochronie
danych).

h)oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

i) zaswiadczenie lekarza POZ dla kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym wystawione nie wczeséniej niz 3
miesigce przed datg ogtoszenia konkursu,

J) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli parstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

[) w przypadku posiadania, kserokopia zaswiadczenia o ukoriczeniu stuzby
przygotowawczej urzednika samorzgdowego,

m)kandydaci ktérzy zamierzajg skorzystaé¢ z uprawnienia przystugujgcego osobom
niepetnosprawnym sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé,

n)kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest do przediozenia przed
zatrudnieniem zaswiadczenia o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zaklejonych
kopertach, z dopiskiem ,Podinspektor”, w siedzibie Urzedu Gminy t.eki Szlacheckie
w terminie do dnia 18.10.2021 r. do godz. 15.00 pokéj nr 18 (Urzad Gminy pracuje w
godz. 7.30-15.30). Aplikacje, ktére bedg niekompletne bgdz wptyna do Urzedu Gminy
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, w zwigzku z czym prosi sie o
dotozenie nalezytej starannosci przy kompletowaniu dokumentéw. Dokumenty te
zostang komisyjnie zniszczone.

Wyklucza sig sktadanie dokumentéw drogg elektroniczna.

W dniu 19.10.2021 r. po godz. 12.00 mozna bedzie uzyskaé informacje o
zakwalifikowaniu do Il etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.lekiszlacheckie.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy teki Szlacheckie.

teki Szlacheckie dn. 6.10.2021 r.




