Zarzadzenie Nr 54/2019r.
Waéjta Gminy Wagrowiec
z dnia 17 kwietnia 2019 r.

w sprawie ogtoszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi sekretariatu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 i 1669) i § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie
Gminy Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wéjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r. zarzadzam, co

nastepuje:
§ 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Przemystaw Majchrzak - przewodniczacy komisji,

2) Dorota Knopczyniska - zastepca przewodniczacego komisji,
3) Matgorzata Bejma - sekretarz komisji,

4) Anna Patka - cztonek komisji.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego.

& 3. Komisja dziata zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze i  kierownicze
w Urzedzie Gminy Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wdjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 54/2019
Wadjta Gminy Wagrowiec

z dnia 17 kwietnia 2019 r.

Wéjt Gminy Wagrowiec

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu

I. Opis stanowiska

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wagrowiec, adres: 62-100 Wagrowiec, ul. Cysterska 22, tel. 67 26 80 800
Referat Organizacyjny.

II.

Wymagania niezbedne:

*

Obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.

Niekaralnoé¢ sadowa za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze - preferowane wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku.

Znajomos¢ przepiséw prawnych zwiazanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy,
a przede wszystkim: Kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzer biurowych.

Prawo jazdy kategorii B.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe
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Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentdw,

Umiejgtnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

Umiejetnos¢ redagowania tekstow,

Umiejetnos¢ stosowania protokotu dyplomatycznego.

Wysoki poziom umiejetnosci spotecznych.

Umiejgtnosc budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu oraz wewnatrz Urzedu.
Zdolnosci analityczne i koncepcyjne.

Duza motywacja do pracy.

. Zdolnos¢ rozwiazywania probleméw,

. Odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace.

. Rzetelno$¢, terminowosé, odpowiedzialno$é, sumiennosé.
. Wysoka kultura osobista,

. Komunikatywnos¢.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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Prowadzenie kalendarza Wéjta.
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Zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej Kierownictwa Urzedu, w tym organizowanie
kontaktéw interesantéw z Wéjtem i Sekretarzem.

Przygotowywanie laudacji, podziekowan, gratulacji, zyczen, kondolencii itp.

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie pracownikow.
Przygotowywanie sprawozdar z dziatalnoéci Wéjta.
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6. Prowadzenie rejestru przyjmowanych interesantéw przez Wéjta.

7. Wystawianie i prowadzenie ewidencji poleceri wyjazdéw stuzbowych dla pracownikow Urzedu Gminy.

8. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Urzedu.

S. Przygotowywanie zaméwier na pieczecie urzedowe oraz prowadzenie ich rejestru.

10. Przygotowywanie zapotrzebowania na prenumerate czasopism.

11. Wywieszanie obwieszczen i ogloszen w tym: komarniczych, sadowych.

12. Aktualizowanie informacji, w tym czuwanie nad estetyka i wygladem zawieszanych informacji na
tablicach ogtoszen Urzedu.

13. Obstuga poczty elektronicznej wptywajacej na ogdlny adres email Urzedu Gminy.

14. Obstuga centrali telefonicznej i innych biurowych urzadzen technicznych.

15. Wspdtpraca z operatorami telefonii komérkowej i stacjonarnej.

16. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych z biezacym utrzymaniem Urzedu.

17. Rozliczanie rozmdw telefonicznych.

18. Monitorowanie informacji o gminie ukazujacych sie w $rodkach publicznego przekazu i przekazywanie
ich na stanowisko ds. promocji, turystyki i wspéitpracy z zagranica,

19. Wspdtpraca z innymi pracownikami Urzedu w zakresie realizacji powierzonych zadan.

20. Opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z jego realizacji w ramach zadan objetych
zakresem czynnosci.

21. Realizacja i aktualizacja wydatkéw budzetowych, w tym dostosowanie ich do mozliwosci
wykonywanych zadan oraz do nowych potrzeb wynikajacych z nowelizacji przepisow.

22. Prowadzenie i aktualizacja obowigzujacych rejestréw i ewidencji spraw objetych zakresem czynnosci,

V. Wymagane dokumenty

List motywacyijny.

Zyciorys (CV).

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dyploméw i zadwiadczen potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych,
0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umygline przestepstwa
skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wykaz zfozonych dokumentow:
a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii,

odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,



VI.

1.

b) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw
z podaniem numeru strony,

c) Dokumenty CV musi by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wagrowiec na potrzeby

obecnego procesu rekrutacji .

Inne informacje:

Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru na w/w stanowisko.

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skftadaé w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Wagrowiec (biuro podawcze pok. nr 100) z napisem: ,nabér na stanowisko urzednicze ds. obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Wagrowiec” |ub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Wagrowiec
ul. Cysterska 22; 62-100 Wagrowiec z napisem ,nabér na stanowisko urzednicze ds. obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Wagrowiec” w terminie do 30.04.2019 r. do godz. 15:30.

4. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po okrelonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej
dokumentéw, II etap rozmowa kwalifikacyjna lub test. Osoby, ktére spetnia warunki formalne, o terminie
spotkania zostang powiadomione indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wagrowiec (bip.wagrowiec.wlkp.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Wagrowiec, ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.

5. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie zwarta umowa o prace zgodnie
z § 14 ust. 1 | 2 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy
Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, bedacego
zatgcznikiem do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wéjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.

8. Orientacyjny termin rozpoczecia pracy - maj 2019 roku.
9. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna w zakresie objetym

10.
11.

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Podstawa
prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260
i 1669).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 67 26 80 800.

Klauzula informacyjna dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Wagrowiec reprezentowany przez
Wojta Gminy Wagrowiec z siedziba w Wagrowcu przy ul. Cysterskiej 22, e-mail: wagrow@wokiss.pl
2. W sprawach 2z zakresu ochrony danych osobowych moga Paristwo kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na

Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
7 uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,
w tym przepisdw archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.



6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora,

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

a. dostgpu do tredci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Parfistwa danych.

b. wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére sie opierajg wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu,

0 czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Wagrowiec; 17.04.2019 r.




