ZARZADZENIE Nr Or. 0059.53.2016
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 09 maja 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabrownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 446), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz 8 1 ust 1 i 8 2
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Dagbréwnie —
zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabréwno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006
r.zpozn.zm. zarzgd zam, co nastgpuje:
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1. Ogtaszam nabdr na stanowisko Mtodszy referent ds. Obstugi Biura Interesanta w Urzedzie
Gminy w Dabrownie.
2. Warunki jakie musza spetié kandydaci okresla ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Dabrownie.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) | etap Konkursu — w dniu 15 czerwca 2016 r. o godz. 10:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) |l etap Konkursu — w dniu 28 czerwca 2016 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty speilniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu

0 naborze.
§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym skladzie:
1) Piotr Zwalinski - Przewodniczacy Komisji
2) Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Komisji
3) Jacek Pote¢ - Cztonek Komisji

2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.53.2016
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 09 maja 2016 r.

Ogloszenie Nr. SG.2110.3.2016

0 naborze na stanowisko: Mlodszy referent ds. Obstugi Biura Interesanta

w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabréwno
Oferowane
stanowisko Miodszy referent
Data ogloszenia
naboru najpozniej do 30 maja 2016 r.
Termin sktadania
dokumentéw do 14 czerwca 2016 r. do godz. 15:00
[los¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. od VIII od 1300,00 zl. do 2250, 00z1.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjg¢cia pracy na

stanowisku:
a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

b) wyksztalcenie minimum $rednie,

c) prawo jazdy kat. B,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra
znajomos¢ MS Office,

e) znajomos¢:

— Zzagadnien z =zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, struktury organizacyjnej i organizacji
pracy oraz obiegu dokumentow w Urzgdzie Gminy
Dabréwno;

— zakresu zadan na poszczego6lnych stanowiskach
w urzedzie 1 procedur zwigzanych z ich realizacja,

— przepisow prawnych zwigzanych z  zadaniami
wykonywanymi na stanowisku pracy, w tym: ustawy
o samorzadzie gminnym; kodeks postepowania
administracyjnego; instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych;
0 ochronie informacji niejawnych; o ochronie danych
osobowych; o dostepie do informacji publiczne;j.

— zasad etyki




Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, prawo
administracyjne lub administracja.

b) minimum 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
w jednostce samorzadu terytorialnego,

C) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Zakres
wykonywanych zadan
na stanowisku

1)

2)

3)
4)

5)

6)
)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru pism 1 podan
wnoszonych do Urzedu,

udzielanie kompleksowej informacji o sposobic zatatwienia
sprawy i kierowanie klientow do wlasciwie merytorycznych
pracownikow,

wydawanie drukéw obowigzujacych w Urzedzie przy
zatatwianiu spraw, udzielanie pomocy w ich wypenieniu,
przyjmowanie do protokotu podan i wnioskow ztozonych
ustnie,

prowadzenie  ewidencji  korespondencji ~ wychodzacej,
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej, wysylanie
korespondencji wychodzacej,

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji
przychodzacej,

prowadzenie spraw dotyczacych zakupu ustug pocztowych
1 nadzor nad ich realizacja,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie badan ankietowych realizowanych przez Urzad,
organizowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych,

nadzor nad tablica ogloszen na terenie Urzedu i przed
budynkiem Urzedu, dbatos¢ o ich estetyke i aktualnosc
eksponowanych informacji,

zakup publikacji merytorycznych na potrzeby pracownikow
| prenumerata czasopism,

administracyjno-gospodarcza  obstuga  urzedu, a w
szczegdlnoSci zaopatrywanie urzedu w materialty biurowe
1 kancelaryjne, $rodki czystosci i bhp, sprzet i wyposazenie,
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

prowadzenie magazynu materialow biurowych
I kancelaryjnych,

prowadzenie rejestru obiektow nie bedacych obiektami
hotelarskimi, a swiadczace ustugi hotelarskie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Narodowego
Programu Ochrony Zdrowia oraz zadan natozonych na gming
ustawg o ochronie zdrowia, w tym wdrazanie programoéw
profilaktycznych na terenie Gminy wynikajacych z celow
szczegotowych Narodowego Programu Zdrowia oraz potrzeb
mieszkancow Gminy,

prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych
dziatajacych na terenie gminy oraz prowadzenie spraw
organizacyjnych, w tym spraw zwigzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem kierowcdw oraz operatorow sprzg¢tu OSP,
prowadzenie spraw organizacyjnych solectw, w tym obstuga




zebran wiejskich,

19) przygotowanie do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa dokumentoéw wytworzonych na stanowisku,

20) przygotowywanie projektow decyzji, uchwal, zarzadzen,
regulamindéw w zakresie prowadzonych spraw,

21) sporzadzanie sprawozdan, analiz, rozliczen, kalkulacji, prognoz
w zakresie prowadzonych spraw.

Informacija o
warunkach pracy na
stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabrownie przy ul. Kosciuszki 21, w pelnym wymiarze
czasu pracy od godz. godz. 7°° do godz. 15%

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego

wymiaru czasu pracy.

Samodzielnos¢ i analityczny charakter pracy.

Praca pod presja czasu.

Gotowos¢ do szybkiego udzielania odpowiedzi w zwigzku

z obstuga interesantéw urzedu.

6. Liczne kontakty wewngtrzne W ramach urz¢du oraz zewngetrzne

wynikajagce z potrzeby prawidlowego funkcjonowania

stanowiska.

Obstuga urzadzen biurowych.

8. Praca na stanowisku wymaga:

— umiejetnosci interpretacji przepisow prawa,

— umiejetnosci analitycznego myslenia,

— umiejetnosci pracy w zespole,

— obowigzkowosci, zdolno$ci organizacji czasu pracy,
samodzielnos$ci i efektywnosci w dziataniu,
komunikatywnosci, dyspozycyjnosci.

o~ w

~

Informacja dla osob
niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

W  zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urz¢dniczym
okreslona w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane uprawnienia,

4. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie na umowe o prace.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
oraz ukonczenie kursow 1 szkolen.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz Kkorzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania o naborze, zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych.




8. Kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie.

Wszystkie os§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez thumacza przysigglego.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 14 czerwca 2016 r. do godz. 15:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoSciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w sekretariacie — pok. Nr 9, I pietro);

lub

2) przesta¢ do dnia 14 czerwca 2016 r. do godz. 15:00 (decyduje
data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Milodszy referent ds. Obslugi Biura Interesanta”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17,

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu —w dniu 15 czerwca 2016 r. godz. 10:00 -
weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
zlozonych przez kandydatow.

2) |l etap Konkursu — w dniu 28 czerwca 2016 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spetniaja ~ wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu
0 naborze.

2. Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniag wymagan
formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

4. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej: bip.dabrowno.pl oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

6. Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a pozostatych
kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie.

7. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy, po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.
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