Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, stanowisko pracy ds.
kancelaryjno-gospodarczych w Urzedzie Gminy w
Winnicy

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Winnica, ul. Puttuska 25, 06-120 Winnica.

2. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych

3. Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwa skarbowe,
wyksztatcenie co najmniej srednie,

5) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie prawa samorzadowego, w szczegdlnosci ustawy o: samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzgdowych, dostepie do informacji publicznej, ochronie danych osobowych, przepiséw zwigzanych
z instrukcja kancelaryjna,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

8) biegta obstuga komputera.
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4. Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu: administracja,

2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

3) umiejetnos¢ obstugi systeméw obiegu informacji i dokumentéw w formie elektronicznej,
4) znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentoéw,

5) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

6) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw,

7) odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista,

8) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

9) znajomos¢ jezyka angielskiego.

5. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku pracy:

obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii Urzedu,

kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzedu i Wéjta,

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajgcej w systemie EZD i e-PUAP,

wysyfanie korespondencji na zewnatrz oraz wspoétpraca w tym zakresie z placéwkami pocztowymi,
przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw oraz petycji sktadanych do protokotu,

odbidr i rozsytanie poczty elektronicznej,

dbatos¢ o estetyke gabinetu Wéjta i sekretariatu,

zakup artykutéw socjalnych dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru zakupow i rozdziatu artykutéw,
9) zakup materiatéw biurowych dla potrzeb Urzedu w trybie ustawy o zamdéwieniach publicznych oraz wydawanie tych
materiatéw pracownikom,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w Urzedzie, zakup $rodkdw czystosci,

11) prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych i ich wydawanie.

12) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do Woéjta lub poszczegélnych stanowisk pracy,
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13) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych i publicznych,
14) przygotowywanie zagadnien, projektéw dokumentéw, projektéw uchwat na posiedzenia Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta i nadawanie biegu ich realizacji,

15) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

16) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej oraz organami samorzadu wojewddzkiego i
powiatowego,

17) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw,

18) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych,

19) przygotowywanie i przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

20) szczegdlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci i celowosci
podejmowanych dziatah oraz starannosci w przygotowywaniu decyzji.

6. Informacja o warunkach pracy:
1) petny wymiar czasu pracy,

2) praca w godzinach: pn.: 7.30-16.30, wt., sr., czw.: 7.30-15.30, pt.: 7.30-14.30,

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie zwigzana miedzy innymi z obstugg programéw komputerowych.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie lub odpisy Swiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

7) referencje,

8) kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

11) podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 -
ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych*.

* druk klauzuli informacyjnej jest do pobrania na stronie bip.gminawinnica.pl

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

8. Dodatkowe informacje:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

2) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Winnica, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

3) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres jednostki lub ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Winnica przy ul.
Puttuskiej 25, w zamkniete]j kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko pracy ds.
kancelaryjno-gospodarczych w Urzedzie Gminy w Winnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 czerwca 2019 r.
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do godz. 13.00.

W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu Gminy (data nadania nie ma znaczenia).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r., poz.
1579 ze zm.).

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica /www.bip.gminawinnica.pl/ oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Gminy,

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

3) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego akt
osobowych,

4) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg
przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

5) dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

6) ocena ofert oraz rozmowy z wybranymi kandydatami odbeda sie po w/w terminie,

7) o terminie rozmowy wybrani kandydaci zostang odrebnie powiadomieni,

8) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy
potwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

> KLAUZULA INFORMACYJNA DO POBRANIA


http://bip.gminawinnica.pl/container/nabory-na-wolne-stanowiska/20181214-klauzula.pdf

