Zarzadzenie Nr 29 /2017
Woéjta Gminy Maty Plock
z dnia 2 czerwca 2017 r.

w spraw ie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi
sekretariatu, spraw kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z poz. zm.), art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia
21 listopada 28 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r..poz.902 z p6zn. zm.)
zarzadza sie co nastepuje:

81.

Ogtasza sie nabor na w'olne stanowisko urzednicze referenta do spraw obstugi sekretariatu,
spraw kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy Maty Ptock.

§ 2.

1 W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisje Konkursowg
w skiadzie:
1 Beata Helena Muniak - przewodniczacy komisji
2. Zofia Konopko - cztonek komisji
3. Marzena Kryszczuk - cztonek komisji
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.

§ 3.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o
naborze stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 4-
Ogloszenie o0 naborze zostaje podane do publicznej widomosSci poprzez wywieszenie na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Matym Plocku.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy



OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Maty Ptock ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu, spraw kancelaryjnych iobstugi Rady Gminy

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Matym Ptocku, ul. Jana Kochanowskiego 15
18-516 Maty Plock
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Okreslenie stanowiska: - podinspektor do spraw obstugi sekretariatu, spraw

kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy - 1letat
- zatrudnienie od 1pazdziernika 2017 roku

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej

lub innego panstwa , ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych

lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na

terytorium RP,

wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa lub administracji,

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

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

biegta znajomo$¢ systemow operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office

oraz biurowych programéw komputerowych.

znajomoS$¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w

szczegolnosci:

a) kodeksu postepowania administracy jnego,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

C) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) statutu Gminy Maty Ptock,

e) kodeksu pracy.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.

samodzielno$¢ w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w ramach prowadzonych zadan.
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow z interesantem.

odpowiedzialnos$¢, obowigzkowosc¢, rzetelno$¢ systematycznos¢, punktualnosg,
umiejetnos¢ pracy w zespole i zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. w zakresie obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjnych:
1) obstuga sekretariatu Urzedu Gminy w Matym Ptocku, w tym szczego6lnosci:

a) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej i rozdzielanie korespondenciji

na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

b) obstuga interesantow':

c) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow';
d) obstuga potaczen telefonicznych;
e) obstuga urzadzen biurowych sekretariatu;
2) koordynowanie spraw zwigzanych z naradami organizowanymi przez Wajta Gminy i



Kierownictwo Urzedu,

3) przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktow z Wéjtem badz

kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,

4) prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

5) sporzadzanie pism na potrzeby Wéjta Gminy,

6) prowadzenie rejestru pieczeci, zamawianie pieczeci, wydawanie i niszczenie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg skarg i wnioskdw oraz kontrola nad ich

realizacja,

8) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw/,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta Gminy,

10) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz przechowywanie protokotow i wystapien
pokontrolnych kontroli zewnetrznych,

11) Realizacja zadan zwigzanych z:

a) przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej z tworzeniem i likwidacjg gminnych
jednostek organizacyjnych;

b) wyborami do organéw panstwowych, samorzadowych, oraz referendum;

¢) wyborami do jednostek pomocniczych;

d) podziatem terytorialnym gminy,

12) prowadzenie zbioru przepisdéw' gminnych i udostepnianie ich do w'gladu.

13) wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

2. w zakresie spraw obstugi rady

1) obstuga kancelaryjno - biurowa i merytoryczna posiedzen sesji i komisji Rady Gminy,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen Rady ijej komisji,

3) prowadzenie nadzoru nad terminowym przygotowaniem we  wspOlpracy z
wiasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu projektéw uchwat Rady oraz innych
materiatow na posiedzenia, obrady i zebrania,

4) opracowywanie projektow planéw pracy Rady ijej Komisji,

5) koordynacja wspdtpracy radnych z jednostkami pomocniczymi , instytucjami oraz
innymi organami administracji publicznej,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz opinii i wnioskow komisji Rady.

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskéw', interpelacji radnych wedtug
wHasciw'osci na poszczeg6lne stanowiska pracy,

9) przekazywanie uchwat Rady i innych aktéw' prawnych do organu nadzoru.

10) obstuga administracyjna zebran sprawozdawczo-wyborczych jednostek
pomocniczych, w tym sporzgdzanie protokotow z posiedzen i innej niezbedniej
dokumentac;ji.

1Uprowadzenie dokumentacji rady zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

12) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum
zaktadowego.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) pelen w'ymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy - Siedziba Urzedu Gminy w Matym Ptocku - 1 pietro,

3) pracajednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. 730- 1530

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. sprawie wynagrodzenia pracowmikow' samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow' Urzedu Gminy Maty Ptock

5) praca przy monitorze ekranowwm powyzej 4 godzin dziennie.



6) praca przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci i wspotpracy
z innymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy, z jednostkami organizacyjnymi gminy
Maty Ptock oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,

7) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu, przetozonymi, radnymi i
wspotpracownikami,

8) otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet
komputerowy (system operacyjny Windows, pakiety Microsoft Office oraz biurowe
programy komputerowe), sprzet biurowy oraz inny sprzet bedacy na wyposazeniu
sekretariatu,

9) w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa O prace zostanie zawarta na czas okreSlony (6 miesiecy) z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 ustawy w pracownikach samorzadowych - w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. maju 2017 r. )
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych W Urzedzie Gminy w Matym Ptocku
w rozumieniu przepiséw' o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0séb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
lumiejetnosciach,

7) oSwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8) osSwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

10) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

11)w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$¢ (art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub

pocztg na adres Urzedu Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20,06.2017 r. do

godz. 15.30 wigcznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu, spraw kancelaryjnych i obstugi Rady

Gminy”

Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

1) letap konkursu - w dniu 21 czerwca 2017 r, godz. 10.00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow,



2) 1l etap konkursu - w dniu 27 czerwca 2017 r. godz. 10.00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze. Nie stawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane na réwni z
rezygnacja z udziatu w konkursie.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie

bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny, CV powinny by¢é opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do

przeprowadzenie naboru”

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy muszg by¢

podpisane wiasnorecznie przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem i

podpisane przez kandydata.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy w

Matym Ptocku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow zostang dotgczone do protokotu naboru.

Kandydaci spetniajgcy w'ymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o

terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej  (http://bip.ug.malvplock.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Maty Ptock.

Maty Ptock, dnia 02.06.2017 r.


http://bip.ug.malvplock.wrotapodlasia.pl

