Zarzadzenie nr 16/2020
Wéjta Gminy Zawonia
z dnia 04 marca 2020 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2019 1., poz. 506) w zwiazku z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§1.
1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - mtodszy referent do obstugi sekretariatu.
2. Warunki jakie musza spetniaé kandydaci, ubiegajacy si¢ o wymienione w ust. 1 stanowisko,
zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze bedzie umieszczone w Biuletynie informacji publicznej Gminy

Zawonia oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urz¢du.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

iqgéu&w, Liinde






Zakgcznik do Zarzadzenia nr 16/2020
Wjta Gminy Zawonia z dnia 04.03.2020 r.

Wojt Gminy Zawonia
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urze¢dzie Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia

1. Stanowisko pracy:
Mtodszy referent do spraw obstugi sekretariatu.

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos$¢ przepisOw prawnych:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 4 marcal994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

- ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe w zakresie warunkéw i zasad dofinansowania
kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw przystugujacego pracodawcom, ktorzy
zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego,

- rozporzadzenie z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

- ustawy z dnia 4 marcal 994 r. Kodeks pracy w zakresie urlopéw: wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, bezptatnych oraz czasu pracy;

7) umiejetno$¢ obstugi komputera w tym programow do edycji tekstu.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) doswiadczenie zawodowe w zakresie opisanym ponizej w pkt 4;
3) wysoka kultura osobista;
4) odpornosé na stres;
5) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole;
6) sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢.

4. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku mlodszy referent do spraw obshugi
sekretariatu:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej wojta,
2) obshuga interesantow,
3) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci tacznosci telefonicznej, faxu;
4) prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz obstuga korespondencji przychodzace;j i
wychodzacej z Urzedu,
5) prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej,
6) realizacja czynnosci zwigzanych z doreczeniem korespondencji w ramach Urzedu,
7) wspotpraca z operatorem pocztowym,
8) przyjmowanie i wywieszanie pism sgdowych, prokuratorskich i obwieszczen na tablicy
ogloszen Urzgdu,



9) nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych
i narodowych oraz lokalnych uroczystosci,

10) zaopatrzenie w materiaty pi$miennicze, kancelaryjne i biurowe pracownikéw Urzgdu,

11) zakup ksigzek i czasopism na potrzeby Urzedu,

12) obstuga techniczna oraz zlecanie napraw urzadzen kopiujacych, aparatow telefonicznych,

13) zakup $rodkow czystosci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacych udzielania pracownikom Urzedu urlopéw
wypoczynkowych,  okoliczno$ciowych,  macierzynskich, urlopéw  bezptatnych
i zwolnien lekarskich,

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznania dofinansowania kosztow nauki
miodocianych pracownikéw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
i wspolpraca w tym zakresie z referatem finansowym,

19) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obshugg poczty elektronicznej
i dokumentéw elektronicznych.

20) zaopatrzenie i dysponowanie materiatami promocyjnymi,

21) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na pelny etat, od poniedziatku do pigtku;
2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych,
3) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kserokopie $§wiadectw pracy, badZ innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kwestionariusz osobowy;
6) pisemne o$wiadczenia:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe;

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych;

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dot. kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2018 ., poz. 1260 ze zm.);

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 1., poz. 1000 ze zm.)
oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),

9) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko w Urzedzie Gminy Zawonia.



7. Dodatkowe informacje:

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu czerweu 2019
r) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zawonia w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %,

2) stanowisko pracy znajduje sic w budynku Urzedu Gminy - Zawonia, ul. Trzebnicka 11.
Stanowisko pracy w budynku na I pietrze bez windy. Budynek moze stwarza¢ problemy dla
0s6b niepetnosprawnych ruchowo — przeszkody architektoniczne.

Praca wewnatrz budynku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknigtych kopertach

(w przypadku ofert przesytanych poczta za dat¢ ztozenia dokumentéw bedzie uznawana data

i godzina ich dorgczenia). Oferty prosze przesyla¢ do Urzedu Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka

11, 55-106 Zawonia, pok6j nr 1 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko miodszy

referent do spraw obstugi sekretariatu” w terminie do 16 marca 2020 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu Gminy Zawonia po okreslonym wyzej terminie nie bgda

rozpatrywane.

9. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie lub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru.

10. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zawonia.

11. Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci

12. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w Urzedzie Gminy zostang
Zniszczone.






Informacja

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka
11, 56-106 Zawonia,

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest p. Marek Adamaszek, kontakt
pod adresem e-mail: iod@zawonia.pl lub telefonicznie pod nr: 608294903,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
w tym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

6) posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, kandydat musi poda¢ dane
zawarte w ogloszeniu o naborze, ewentualnymi konsekwencjami niepodania danych jest
niedopuszczenie kandydata do dalszego etapu naboru.

(data i podpis kandydata)






