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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Winsko
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
pracownik ds. kancelaryjno -technicznych

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz  korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione z winy umyslnej Scigane z oskarzenia publicznego,
niekaralno$¢ za przestepstwo skarbowe popelnione z winy umyslnej,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum $rednie i minimum rok stazu pracy,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku jak
objete naborem, w administracji samorzadowe;j,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w ogloszeniu.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- instrukcji kancelaryjnej,

znajomos¢ funkcjonowania sekretariatu i techniki pracy biurowej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ pracy z dokumentami elektronicznymi, w tym obsluga platformy ePUAP
i SIDAS EZD,

mile widziane ukonczenie kursu sekretarskiego lub odbycie szkolenia w tym zakresie,
zaangazowanie w prace 1 kreatywnos¢,

prawo jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnosci:

- organizacji pracy wiasnej,

- organizacji pracy w zespole,

- skutecznego komunikowania sig,

- zdolnosci analityczne,

- radzenia sobie w warunkach stresu,

wysoka kultura osobista,

doktadno$¢, systematyczno$¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga sekretariatu, narad i spotkan organizowanych w urzedzie.

2) Prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu oraz kontrola obiegu dokumentow i pism.

3) Prowadzenie rejestrow: korespondencji, delegacji stuzbowych, pieczeci urzedowych,
faktur, szkolen pracowniczych 1 po§wiadczen wlasnorecznosci podpisu.
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Prowadzenie ewidencji ilosSciowych sktadnikow majatkowych.

Obstuga poczty elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej.

Prowadzenie centralnego rejestru informacji publicznych udostepnianych przez
pracownikow urzedu.

Zaopatrywanie pracownikow urzgdu w materiaty biurowe i sprzet.

Organizacja zamOwien na materiaty biurowe i tonery.

Prowadzenie centralnego rejestru Zarzadzen Wojta Gminy i przekazywanie ich do
Biuletynu Informacji Publicznej.

Warunki pracy na stanowisku:
miejsce pracy: Urzad Gminy Winsko, P1. Wolnosci 2, 56-160 Winsko,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzgdnicze,

wymiar czasu pracy: peten etat,

d) planowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2025 r.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

d)
e)

i)
)

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, przebiegu ksztaltcenia,
przebiegu pracy zawodowej, ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z praca
zawodowg, posiadanych uprawnieniach i1 kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach
zawodowych, znajomosci jezykdéw obcych oraz zainteresowaniach,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

zaswiadczenie lekarskie o mozliwosci podjecia pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu lub o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu,

oswiadczenie (zalacznik do niniejszego ogloszenia):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwo popelnione umysinie.

kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci kandydata, ktory ma okre§lony stopien
niepetnosprawnosci,

wykaz ztozonych dokumentow.

7. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych
kserokopii, odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na
dokumencie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

8.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach. 1 etap polegajacy na analizie

formalnej dokumentéw, II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu
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osoby, ktére spelniag wymogi formalne, zostang powiadomione telefonicznie. Planowany

termin rozmowy kwalifikacyjnej: 05.12.2024 r.

Oferty 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze

Obstugi Klienta (parter) lub przesta¢ poczta na adres urzedu — pl. Wolnosci 2, 56-160

Winsko, z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko ds. kancelaryjno -technicznych” w terminie do

dnia 03.12.2024 r. do godz.13.00 (decyduje data wptywu do urzedu). Aplikacje, ktoére wplyna

po terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.bip.winsko.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Winsko.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (EU) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informujemy, ze:

a) Administratorem zebranych danych jest Wojt Gminy Winsko, pl. Wolnosci 2, 56-160
Winsko,

b) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktéorym mozna sig
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod@winsko.pl lub listownie na adres siedziby
administratora,

c) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego konkursu przez
Gmineg Winsko,

d) Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b, c RODO w zwigzku
z art. 22 Kodeksu Pracy.

e) Dane nie zostang udostgpnione innym podmiotom,

f) Sktadajacy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sportowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

g) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
wyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6,0 %.
Wojt Gminy Winsko
/-/ Jolanta Krysowata-Zielnica

Winsko, dnia 18.11.2024 r.
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