ZARZADZENIE NR 0050/97/2017
WOJTA GMINY GOCZAEKOWICE-ZDROJ
z dnia 13 lipca 2017r.

w sprawie:  naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Goczalkowice-Zdroj

Na podstawie art.11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016, poz.902 z p6zn. zm.) w zwigzku z zarzadzeniem nr 0152/9/08
Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 4 czerwca 2008r. w sprawie regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdroj oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Postanawiam:

§1

1. Przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Goczatkowice-
Zdr6j, w Referacie Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2

Nabor, o ktéorym mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana odrgbnym
zarzadzeniem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 0050/97/2017
Wojta Gminy Goczalkowice-Zdradj
z dnia 13 lipca 2017r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Goczatkowicach-Zdroju
43-230 Goczatkowice-Zdroj
ul. Szkolna 13

2. Stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
pelny etat

3. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:
1) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2016, poz. 902 z p6zn. zm.)
2) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym w zakresie obstugi
sekretariatu potwierdzone $wiadectwami pracy
3) znajomos¢ nastepujacych przepisow:
a) ustawa 0 samorzadzie gminnym
b) Kodeks postepowania administracyjnego
c) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
d) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawach organizacyjnych i z zakresu dziatania
archiwow panstwowych
e) Prawo zamowien publicznych
f) ustawa o ochronie danych osobowych
g) ustawa o pracownikach samorzadowych
4) znajomos$¢ obstugi komputera, centrali telefonicznej, faxu, oprogramowania
biurowego MS Office, oprogramowania Windows Mail, kserokopiarki
5) praktyczna znajomo$¢ oprogramowania do zarzadzania elektronicznym obiegiem
dokumentoéw w administracji publicznej
6) praktyczna znajomo$¢ obstugi elektronicznej skrzynki podawczej na platformie
SEKAP i e-PUAP
7) umiejetnos¢ sporzadzania pism, protokotow i notatek.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
a)  znajomo$¢ uwarunkowan lokalnych, w tym organizacji jednostek samorzadu
gminnego 1 ich zadan
b)  odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc¢
C)  umiejetno$¢ pracy w zespole,
d)  wysoka kultura osobista
e)  uprzejmos¢ i opanowanie
f) dobra prezencja



5. Zakres wykonywanych zadan

obejmuje obstuge korespondencji przychodzacej wychodzacej, obstuge elektronicznego
systemu obiegu dokumentow, inne czynnosci kancelaryjno-biurowe oraz sprawy zwigzane z
wlasciwg obstugg interesantdéw 1 zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurowe, W
szczegblnosci:

1.
2.

3.

2

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

obstuga kancelaryjna Urzedu

rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z dekretacja, korespondencji
wptywajacej do Urzedu

przyjmowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

przestrzeganie zasad wlasciwego obiegu dokumentow i korespondencji
wspotdziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Wojta

wspotdzialanie z kierownictwem Urzgdu w zakresie wykonywania czynnosci
zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i
wnioskow, w tym prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz nadzoér nad
terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

. ewidencja delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno-adresowych dla
potrzeb Urzedu,

prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe,

prowadzenie biblioteczki Urzedu,

prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,
obstugiwanie tacznic telefonicznych i telefaxowych, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umowy na ustlugi pocztowe, w tym
rozliczanie uslug pocztowych,

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

organizowanie konserwacji i napraw maszyn biurowych oraz ksera, gospodarowanie
drukami i formularzami,

gospodarka drukami i formularzami,

ewidencja srodkow nietrwatych w Urzedzie,

zamawianie pieczeci, stempli i tablic urzedowych na uzytek Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy
3) praca z monitorem ekranowym

4) obstuga urzadzen biurowych

5) kontakty z klientami

5. Wymagane dokumenty:

1) zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem



2) Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
dostepny w BIP

3) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

4) Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy
wymagany na danym stanowisku pracy, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem

5) Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
stanowiska urzgdniczego w Urzedzie Gminy

6) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

6. Informacje dodatkowe

1. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Goczatkowice-Zdroj, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

2. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przestaé poczta,
w terminie do dnia 25 lipca 2017r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroj

w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Goczalkowice-
Zdroj.

8. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

9. Do oferty moga by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

10. Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji: 26 lipca 2017r.
11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Goczalkowice-Zdroj ul. Szkolna 13.



