Zarzadzenie Nr 11/2019
Wéjta Gminy Siedlec
z dnia 30 stycznia 2019 roku

W sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nab6r kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze: stanowisko ds. obstugi
interesanta. _

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Urzedu

Gminy Siedlec www.siedlec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogtoszen Urzgdu Gminy Siedlec.

W

§2

Powotanie Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru oraz okreslenie regulaminu jej
dziatania nastapi w odrebnym zarzadzeniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 11/2019
Wojta Gminy Siedlec

z dnia 30 stycznia 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Siedlec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

Nabér dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszyniska 17, 64-212 Siedlec.

Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze,
stanowisko ds. obstugi interesanta,
1 etat.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 2-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej oraz w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

znajomos¢ katalogu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy Siedlec,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

samodzielno$¢é, komunikatywno$¢ i latwosé nawigzywania  kontaktéw
interpersonalnych,

rzetelnosé, sumiennosé, terminowosé.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dbanie o pozytywny wizerunek Gminy Siedlec oraz Urzedu Gminy,

2) udzielanie pelnej informacji o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad
komunikacyjny itp.), o zakresie dzialania gminy i jednostek organizacyjnych,

3) udzielanie pelnej informacji o zakresie dzialania Urzgdu Gminy Siedlec, o rodzaju,
miejscu i trybie zatatwiania spraw, o oplatach, procedurach itp.,

4) gromadzenie oraz monitorowanie aktualnodci zbioréw kart ustug, drukéw,
formularzy i wnioskéw w zakresie dziatalnosci Urzgdu Gminy, dbanie o stalq ich
dostgpnosé w BOL,

5) wydawanie drukéw, formularzy, wnioskéw itp. oraz pomoc w ich wypehianiu,

6) przyjmowanie wnioskéw i innej korespondenc;ji kierowanej do Urzedu Gminy,

7) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw i innych dokumentéw,

8) udzielanie ogélnej informacji o zakresie zalatwiania spraw przez inne podmioty,
wskazywanie kompetentnych podmiotéw i miejsc zatatwiania spraw,

9) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w urzedzie,

10) aktualizacja wyznaczonych tablic ogloszeniowych i informacyjnych,

11) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacii, zawiadomiefi itp. od innych
organdw,

12) obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, centrala
telefoniczna, faks itp.),

13)realizowanie zadan w zakresie udostepniania aktéw prawa miejscowego
stanowionego przez gmine, Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych
w nich aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych,

14) wykonywanie kserokopii na potrzeby Urze¢du Gminy,

15) udostgpnianie materiatéw instruktazowych, informacyjnych i promocyjnych
gminy,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg e-ushug publicznych,

17) przyjmowanie platnosci bezgotéwkowych za czynnosci dokonywane w Urzedzie
Gminy Siedlec oraz obstuga terminala platniczego,

18) piecza nad powierzonym stanowiskiem pracy,

19) petnienie zastepstwa na wyznaczonych stanowiskach w czasie nieobecnosci
pracownikéw, a w razie koniecznosci takze na innych stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy Siedlec,

20) wykonywanie innych zadan zlecanych przez bezposredniego przetozonego
zgodnie z kwalifikacjami i powierzonymi zadaniami.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: pelny etat.

Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscia przedtuzenia.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga
monitora ekranowego.

Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami.

Miejsce pracy — biuro usytuowane na parterze budynku.

7. Wskaznik zatrudnienia:

W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osGb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.



8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej etnosciach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.).

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnosé z oryginatem. W trakcie
postgpowania kandydat moze zostaé wezwany do okazania oryginatéw dokumentéw.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wnioski  aplikacyjne  wraz z wymaganymi  dokumentami nalezy  zlozy¢
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego r. (pigtek) do godz. 14.00
W sekretariacie Urzedu Gminy Siedlec, pok. nr 1 na parterze budynku osobiscie Iub
przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszyriska 17, 64-212 Siedlec w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obslugi interesanta. Nie otwieraé”.
Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Whioski, ktére zostang ztozone po uplywie
Wyznaczonego terminu nie bgdg brane pod uwagg w procedurze naboru.

10. Informacja o naborze

Rekrutacja zostanie przeprowadzona przez Komisje Konkursowg powotang odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

Komisja Konkursowa dokona oceny formalnej zlozonych ofert oraz przeprowadzi
postgpowanie kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.
Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszer Urzedu Gminy Siedlec.

Kandydaci zostana zawiadomieni o terminie j miejscu kolejnych etapdw postepowania
kwalifikacyjnego telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Siedlec.

Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwolaé nabér bez podania przyczyny.
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