Urzad

Jakubowice Murowane, dnia 26 listopada 2020 r.
Gminy Wolka

Jakubowice Murowane 8
20-258 Jakubowice Murowane

Wojt Gminy Wdlka

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjno — gospodarczych
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Nr SK.2110.4.2020

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo Scigane z  oskarzenia  publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe — pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.
wyksztalcenie wyzsze administracyjne,
co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.
znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego, w szczego6lno$ci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
dobra znajomos¢ programéow: word, excel, elektroniczny obieg dokumentow,
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z realizacja e-Ustug,
dobra znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z dokumentem elektronicznym, jego istota, cechy,
aspekty prawne,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, samodzielno$¢, sumienno$é, doktadnose,
prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanyvch na stanowisku:
Obstuga Sekretariatu Urzedu Gminy, w szczegolnosci:

a) odbieranie telefonow i taczenie rozmoéw na poszczegdlne stanowiska pracy,
b) prowadzenie terminarza spotkan Wojta oraz Zastgpcy Wojta,
C) obshluga urzadzen biurowych, w tym mi. in. skanera, faksu, kserokopiarki.

Dokonywanie zakupow materiatow biurowych, drukdéw pieczect, artykutow chemicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na obstuge telekomunikacyjng
Urzedu (telefony stacjonarne oraz komorkowe).

Miesigczne sporzadzanie list obecnosci.

Rejestrowanie w listach obecno$ci dni wolnych od pracy urlopow, szkolen, delegacji,
zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci oraz godzin nadliczbowych.

Prowadzenie 1 aktualizacji rejestrow centralnych: upowaznien wydanych przez Wojta
pracownikom UG, skargi wnioskow, petycji, informacji publiczne;.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, odbytych szkolen,
ewidencji pieczeci urzedowych/zakup-likwidacja/.

Przyjmowanie ofert sktadanych przez wykonawcow w prowadzonych postgpowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego oraz prowadzenie ich rejestru.



9) Przekazywanie do publicznej wiadomos$ci informacji, zawiadomien i in. - prowadzenie
teczki rzeczowej.

10) Stata wspotpraca z firmg prowadzaca strong¢ internetowa gminy, oOpracowywanie i
przekazywanie plikow do aktualizacji strony www.wolka.pl /zmiany graficzne i tekstowe/.

11) Opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej i BIP.

12) Przygotowanie i prowadzenie w ramach wykonywanych zadan zamowien publicznych
ponizej 30 000,00 euro zgodnie z procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi W UG
WOLKA,

13) Wspotpraca z PGK Wolka Sp. z 0.0. w zakresie powierzonych zadan.

14) Wspotpraca przy realizacji zadan z zakresu promocji gminy i upowszechniania kultury,
organizacji imprez gminnych, okoliczno$ciowych i innych.

15) Wspolpraca ze wszystkimi referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych zadan.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej w zakresie
powierzonych zadan.

17) Wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych osobowych, a takze
w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw, tajemnicy sluzbowej oraz baz
danych w systemie informatycznym.

18) Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przekazanych do realizacji przez wojta gminy.

19) Przestrzeganie przepisow BHP i p. pozarowych na stanowisku pracy.

20) Archiwizacja dokumentow.

21) Inicjowanie dziatan niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania Urzgdu.

22) Inne zadania niezbedne do prawidlowego funkcjonowania referatu lub zlecone przez Wojta
lub przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Umowa o prace.
Wymiar czasu pracy - 1 etat.
Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.
Stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze budynku, wyposazone w podstawowy sprzet
informatyczny.

5. Informujemy, ze w ubieglym miesiacu Urzad Gminy Wolka osiagnal wymagany
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisana klauzula o nastgpujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz pozostalych dokumentach aplikacyjnych przez administratora danych — Urzad
Gminy Wolka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-gospodarczych Nr SK.2110.4.2020 z dnia 26 listopada 2020 r.

2) CV z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzulg
0 nastgpujacej tresci: Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w lisScie motywacyjnym oraz pozostalych dokumentach
aplikacyjnych przez administratora danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze ds. administracyjno-gospodarczych
Nr SK.2110.4.2020 z dnia 26 listopada 2020 r.

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*)




=

4) podpisane os$wiadczenie kandydata, dotyczace: (wraz z wynikajacg z art. 233 k.k.
klauzula.*)
» posiadania obywatelstwa polskiego,
» posiadania peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
» korzystania z petni praw publicznych,
» braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

*druk dostepny na stronie  Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka
w zakltadce Praca-konkursy na stanowisko., wraz z ogloszeniem o naborze.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 7 grudnia 2020 r.
do godz. 15.30, (uwaga: decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Wdlka).
Oferte mozna zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. administracyjno — gospodarczych Nr SK.2110.4.2020 z dnia
26 listopada 2020 r.” w biurze podawczym na parterze Urzedu Gminy Wolka lub wystaé na
adres: Urzad Gminy Wolka, Jakubowice Murowane 8; 20-258 Jakubowice Murowane.

Informacje dodatkowe

O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wolka, niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu skladania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/ w dokumentdéw poza ogloszeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wolka w zakladce praca-konkursy na stanowisko
http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na_stanowisko oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.

Woit

/-1 mgr Edwin Gortat


http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy_na_stanowisko

