Bojszowy, 22.02.2019 .

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35, 43-220 Bojszowy

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu wojta i kancelarii

w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
w wymiarze petnego etatu, na czas okreslony

1. Wymagania:

a) niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2018 poz. 1260 );

wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, administracji, zarzadzania;

udokumentowany min. 3-letni staz pracy w administracji publicznej;

petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

b) dodatkowe:

znajomos¢ teoretyczna i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow ustaw —

o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

doswiadczenie w praktycznej obstudze elektronicznego systemu obiegu dokumentacii,
oraz w korzystaniu z platformy e —~PUAP.

biegta obstuga programéw komputerowych (pakiet MS Office),

obstuga urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat ,B”,

umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentdw, informaciji,

dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, wysoka

kultura osobista.

2. Zakres zadan:

1. Prowadzenie obstugi sekretariatu wojta oraz obstugi kancelaryjnej urzedu gminy,

2. Realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi wdéjta, oraz przygotowywanie

spotkan, delegacji, wystgpien wraz z niezbednym zaopatrzeniem urzedu.



3. Prowadzenie kancelarii ogdlnej w tym:
- dziennik korespondencji,
- rejestr faktur,
- obstuga kancelarii w zakresie obiegu dokumentow,
. Prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,
. Rejestr delegacji stuzbowych i biezgce przekazywanie informaciji do kadr,
. Zamawianie i rejestr pieczatek,
. Zamawianie prasy i publikacji dla urzedu,

. Obstuga urzadzen biurowych,
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. Obstuga administracyjna korespondencji elektronicznej z wykorzystaniem poczty internetowej
urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP i SEKAP,

10. Biezgca aktualizacja informacji na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie w siedzibie urzedu gminy
1 wpisywanie do rejestru publikowanych informaciji,

11. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz petycji wptywajgcych do urzedu gminy,

12. Kontrola terminowej realizacji skarg i wnioskoéw oraz petycji w poszczegdlnych referatach urzedu.

3. Zadania pomocnicze:

Obstuga Rady Gminy pod nieobecnos¢ pracownika.

4. Zadania okresowe: brak

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w Urzedzie Gminy Bojszowy — | pietro. W budynku brak windy dla oséb
niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojscia/przejscia, ktére
uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku,

codziennym kontaktem bezposrednim lub telefonicznym z klientami urzedu.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bojszowy, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) podpisane odrecznie przez kandydata:
- ¢V,
- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,


https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

e) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

h) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z regulaminem pracy, regulaminem

wynagdradzania i requlaminem organizacyjnym urzedu,

1) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych

niz wskazanych w art. 22'§1 Kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia rekrutacji.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nastepujgcy sposéb:

- osobiscie w siedzibie urzedu,

- poprzez platforme ePUAP: /UGBojszowy/SkrytkaESP,

- pocztg na adres urzedu gminy.

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obstugi sekretariatu wéjta i kancelarii ” w terminie do

dnia 6 marca 2019 .

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie
postepowania, ktérym bedzie rozmowa kwalifikacyjna. O terminie i miejscu postepowania kandydaci

zostang powiadomieni telefonicznie.

Zatrudnienie na stanowisku podinspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzgdowych

oraz zgodnie z obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Bojszowy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu niezwtocznie po przeprowadzonym

i zakonczonym naborze.


https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2594/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2595/0/regulamin-wynagradzania-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2595/0/regulamin-wynagradzania-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2643/0/regulamin-organizacyjny.html

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bojszowy reprezentowana przez
Wojta Gminy Bojszowy

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych :

nr tel. 507859176, mail - iod@bojszowy.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przyszitych rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji / okres tej i przysztych
rekrutacji / przez okres 2 lat wyznaczony przez administratora.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie
rekrutacji.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z

wybranymi kandydatami.



