Zarzadzenie nr 67/2020
Wajta Gminy Sobolew
z dnia 6 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
inspektora ds. obslugi sekretariatu oraz spraw kancelaryjno-technicznych oraz powolania

komisji konkursowej

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282), w zwiazku z art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca

1990r., o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.713 z p6ézn. zm.)

§1
Ustalam regulamin konkursu na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. obslugi sekretariatu
oraz spraw kancelaryjno-technicznych., zwane dalej stanowiskiem, poprzez zagwarantowanie
otwartego, konkurencyjnego i réwnego naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w
Sobolewie, ul. Rynek 1 08-460, zwanym dalej pracodawca, w oparciu o kryterium kompetencji,
wiedzy i doswiadczenia.

§2
1. Ustalam rozpoczecie naboru na stanowisko od dnia 6 listopada 2020 r., a dzien zakonczenia

sktadania dokumentdw na 23 listopada 2020 r.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko bedzie zamieszczone na stronie internetowej

pracodawcy. Tres¢ ogloszenia zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.

§3
Postepowanie rekrutacyjne zakonczone wskazaniem pracodawcy trzech najlepszych kandydatow
na wolne stanowisko, przeprowadzi komisja konkursowa, zwana dalej komisja, w skfadzie
nastepujacym:
- przewodniczacy: Aneta Sygocka — Zastegpca Wojta Gminy Sobolew,

- czlonek: Agata Kostecka — Kierownik Referatu,



- czlonek /protokolant: Monika Szymanska - inspektor .
§4
1. Nabér na stanowisko prowadzony jest w formie konkursu.
2. Na stanowisko kandydowa¢ moze osoba, ktéra:
- jest obywatelem polskim,
- cieszy sie nieposzlakowang opinia,
- ma pelna zdolnos$¢ czynnosci prawnych, korzystania w petni z praw publicznych oraz nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiada wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 5- letni staz pracy lub wyksztalcenie
wyzsze i co najmniej 3- letni staz pracy,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- inne — podane szczegdtowo w ogloszeniu konkursowym.

3. Kandydaci sktadaja dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze, tj.:
a. Zyciorys,
b. List motywacyjny,
c. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe, dotychczasowy staz pracy;
d. Inne: np. referencje czy rekomendacje , oswiadczenia, ksero dowodu, oswiadczenie o

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z wzorem.

§5

1. Niezwlocznie po uptywie terminu skfadania ofert (decyduje data otrzymania oferty przez
pracodawce) komisja otwiera oferty i ocenia ich zgodnos¢ z wymaganiami formalnymi,
okreslonymi w ogloszeniu o konkursie, sporzadzajac z tych czynnosci protokot.

2. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania oséb, ktore ztozyly oferty niespelniajace
wymagan formalnych lub ktore ztozyty oferty po terminie.

3. O dopuszczeniu do dalszego postgpowania informuje si¢ wylgcznie osoby do niego
zakwalifikowane.

4. Kolejny etap konkursu obejmuje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez



komisje.

5. Komisja ustala zakres tematéw i pytan, o ktore pytani beda kandydaci w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej, jednakowy dla wszystkich kandydatow, biorac pod uwage specyfike zadan
na stanowisku, o ktore ubiegajg si¢ kandydaci.

6. Po rozpoczeciu rozmowy kandydat dokonuje krotkiej prezentacji swojej osoby pod katem
posiadanych kompetencji i motywacji do objecia stanowiska.

7. Kazdy z cztonkéw komisji ocenia prezentacj¢ kandydata w skali od 1 (niedostateczna) do
5 (bardzo dobra).

8. Komisja wskazuje pracodawcy trzech kandydatéw, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe
punktow.

9. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Sobolew nr 67 /2020 z dnia 6 listopada 2020r
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Wajt Gminy Sobolew
na podstawie art. 11 ust | ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych
(fj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282)
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. obslugi sekretariatu oraz spraw kancelaryjno-technicznych
1 etat

w Urzedzie Gminy w Sobolew

Wymagania niezb¢dne

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Wyksztatcenie minimum s$rednie i co najmniej S- letni staz pracy lub wyksztalcenie
wyzsze i co najmniej 3- letni staz pracy:

Niekaralnoé¢ za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy:

Wymagania dodatkowe

Znajomo$¢ Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

Znajomos¢ obstugi skrzynki E-puap;

Znajomosé przepisow dotyczacych prac zespotu zarzadzania kryzysowego;

Znajomo$¢ zasad rachunkowosci i ksiggowosci stosowanych w jednostkach sektora

finansow publicznych;



II1.

10.
11.

12.

13.

Znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepisbw obowigzujacych na
stanowisku pracy;

Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programow ksiegowych;

Preferowane do$wiadczenie w JST ;

Dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, skrupulatnosé, dobra organizacja pracy;

Komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetnos¢ pracy

w zespole;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: inspektor ds. ksieggowosci budzetowej

Przyjmowanie korespondencji od doreczyciela oraz innych uprawnionych oséb i organow
zgodnie z procedura;

Doktadna znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej;

Przygotowywanie korespondencji urzgdowej do wysytki;

Wprowadzanie dokumentow elektronicznych przestanych poczta elektroniczna do Systemu
EZD;

Wprowadzanie odzwierciedlenia cyfrowego dokumentdéw wplywajacych do urzedu poczta
tradycyjng do Systemu EZD;

Obstuga skrzynki E-puap

Pomoc klientom w wypetnianiu deklaracji, drukdw urzedowych;

Kierowanie klientéw do wlasciwych komdrek organizacyjnych lub stanowisk pracy w celu
zalatwienia konkretnej sprawy urzedowej;

Prowadzenie spraw zwiazanych z trybem wnioskowym udzielania informacji publicznych,
we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu;

Zamawianie , nadzor 1 ewidencja stempli i pieczatek;

Prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru jednostek organizacyjnych, jednostek
pomocniczych i ich statutow i regulaminow organizacyjnych;

Planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate, materiaty biurowe i $rodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie;

Techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu;



14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22,
23,
24,

IV.

O

W

Dekorowanie urzedu z okazji swiat panstwowych i lokalnych;

Obsluga i dbalos¢ o wlasciwa eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych
Prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu;
Prenumerata dziennikow i czasopism;

Zapewnienie prac zespotu zarzadzania kryzysowego;

Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz
ich analizowanie;

Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci;

Organizacja i dzialalno$¢ strazy OSP gminnych;

Monitorowanie dziatalnosci centréw zarzadzania kryzysowego

Obstuga sekretariatu Wojta;

Przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zajmowanego

stanowiska;

. Archiwizacja i przechowywanie dokumentoéw zgodnie z Instrukeja Kancelaryjna;

26.

Wiasciwa organizacja pracy na wiasnym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora ds. obslugi sekretariatu
oraz spraw kancelaryjno-technicznych

Praca biurowa w wymiarze 1 etat.

Stanowisko zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Sobolew ul. Rynek 1.

Wewnatrz budynku brak wind.

Budynek niedostosowany dla 0sob niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku

Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

CV;
List motywacyjny;

Kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie:



4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych ukoficzone kursy i szkolenia;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe;

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku (kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zostanie skierowany na badania wstepne);

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru;

10. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych, zalaczona
do ogloszenia;

11. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw

potwierdzajacych niesprawnos¢;

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé pocztg (decyduje
data wptywu do Urzgdu) w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi sekretariatu oraz spraw kancelaryjno- technicznych w Urzedzie Gminy

Sobolew™, w terminie do dnia 23 listopada 2020 r.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sobolew w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

2. Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spefnienia wymagan formalnych;



3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

4. Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatéw za zgodno$¢ z oryginalem.
Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utratg szansy na przejscie do
kolejnego etapu konkursu.

5. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zalgczona Klauzula informacyjna.

6. Kandydaci spelniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie zostang
o powyzszym powiadomieni telefonicznie, z rownoczesnym podaniem terminu kolejnego
etapu konkursu.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.sobolew.pl/) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Sobolew.

8. Oglaszajacy nabdr zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez podania
przyczyny.

9. Dodatkowych informacji w zakresie konkursu udziela Urzad Gminy Sobolew, ul. Rynek 1,

08-460 Sobolew, tel.25-682-50-23 wew.46, email: kadry@sobolew.pl

Sobolew, dnia 6 listopada 2020 r.

o



