WOJT GMINY WYRY

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych
w pefnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a) wyksztatcenie wyisze,

b) posiada co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej,

c) posiada obywatelstwo polskie,

d) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

g) bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

h) komunikatywnos¢, tatwosé w nawigzywaniu kontaktow, dyskrecja,

1) wysoka kultura osobista,

j)  swobodne prowadzenie rozmdéw z klientami,

k) znajomos¢ przepisow: Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych RODO).

2. Wymagania dodatkowe:
a) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzadzen biurowych,
b) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
¢c) umiejetnosé szybkiego uczenia sig, kreatywnos¢, podejmowanie inicjatywy,
d) doktadnos¢, rzetelnos¢, terminowosé,
€) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz przygotowywanie umow powierzenia mienia
pracownikom.

2. Dokonywanie zgtoszern pracownikdw na rdéinego rodzaju formy ksztatcenia i
podnoszenia kalifikacji (szkolenia).

3. Zaopatrzenie w artykuty biurowe, tonery, Srodki czystosci i ochrony osobistej oraz
prowadzenie racjonalnej gospodarki nimi.

4. Obstuga punktu potwierdzajacego profile zaufane.

5. Przygotowywanie i aktualizacja informacji dla oséb z niepetnosprawnosciami.

6. Przygotowywanie i aktualizacja wywieszek informacyjnych w budynku urzedu.

7. Obstuga kancelaryjna urzedu przy wspomaganiu systemu informatycznego, w tym
rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

8. Biezaca aktualizacja tablic urzedowych.

9. Obstuga poswiadczen wtasnorecznosci podpisu.

10. Przyjmowanie klientéw i udzielanie informacji osobiscie i telefonicznie.

11. Inne zadanie zlecone w ramach posiadanych kompetencji


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvgaytgnbsge4a

4.

Zadania pomocnicze
a) petnienie zastepstwa pod nieobecnos¢ pracownika na stanowisku ds. obstugi
kancelarii/sekretariatu,
b) ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,
c) obstuga systemdéw informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
d) dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi w ramach dziatania referatu,
e) przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
a) wykonywanie pracy w siedzibie urzedu oraz w terenie,
b) uzytkowanie sprzetu biurowego (m.in: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw),
c) oswietlenie naturalne i sztuczne,
d) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe.
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na
pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na pierwszym pietrze.
Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep
do pomieszczenia sanitarnego.

WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) list motywacyjny,
b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w
Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej: http://bip.ugwyry.rekord.pl
w zaktadce rekrutacja/ informacje ogdlne)
c) kopie dokumentéw potwierdzajace:
e wyksztatcenie,
e staz pracy,
e dodatkowe kwalifikacje,
d) oswiadczenia kandydata o:
e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
e braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
e) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w  przypadku  oséb
niepetnosprawnych, o ktédrych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 sierpnia 2024 r. do Sekretariatu Urzedu
Gminy Wyry, ul. Gtdwna 133, 43 -175 Wyry (I pietro).



http://bip.ugwyry.rekord.pl/

9.

Oferty sktada sie:
a) w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu Gminy w
Wyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Referat SO” lub

b) drogg elektroniczng przez skrzynke podawczg epuap.

10. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda

11.
12.

13.

14.

15.

rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do
dnia 5 sierpnia 2024r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o
naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o
zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz droga mailowa.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé u Sekretarza Gminy Wyry (032) 3256802.

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

Zatrudnieni na czas okreslony z mozliwoscig kontynuacji, a w przypadku oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2024-07-25

Wéjt Gminy Wyry

Joanna Pasierbek-Konieczny



