ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 154/2023
BURMISTRZA PRZECLAWIA

Z dnia 10 sierpnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40, 572 i 1463), Burmistrza Przectawia, co nastgpuje:

§ 1. Oglosi¢ konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Przectawiu.

§ 2. Powola¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru oraz postgpowania konkursowego na
stanowisko urzednicze w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym w osobach:

1. Janusz Krakowski - przewodniczaca komisji
2. Beata Augustyn - sekretarz komisji
3. Joanna Betlej - cztonek komisji

§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o0 naborze, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowiazuje do czasu zakoficzenia postgpowania
konkursowego.

Burmistrz Przeclawia

Renata Siemba
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Zalacznik do zarzadzenia wewngtrznego Nr 154/2023
Burmistrza Przectawia

z dnia 10 sierpnia 2023 r.

BURMISTRZ PRZECLAWIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Przeclawiu

1. Wymagania niezbedne wobec kandydata :

1) posiadanic obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: prawo, administracja,
zarzadzanie)

3) co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum roczne doswiadczenie w pracy
na stanowisku administracyjnym lub pokrewnym w urzedach administracji rzadowej
lub jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) zlozenie pelego kompletu dokumentéw, przygotowanych zgodnie z wymogami

wskazanymi w punkcie 6. niniejszego ogloszenia,

2. Wymagania dodatkowe :
1) dos$wiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem zadan
na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér, m. in. z zakresu samodzielnej organizacji pracy,
obstugi program6w komputerowych (m.in. rejestru faktur, e-PUAP, PROTON),
2) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
3) umiejetno$¢ whasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa,
4) biegla znajomos$é obstugi komputera, korzystania z podstawowych urzadzen biurowych,
w tym znajomo$é programéw komputerowych, m. in. pakietu MS Office, uzywania
i identyfikowania podpisu elektronicznego, obstugi profilu zaufanego, archiwizowania
dokumentacji w formie elektronicznej,
5) prawo jazdy kat. B,
6) komunikatywnos$¢, fatwos¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych, umiejgtnos¢ pracy
w zespole, doktadno$é, systematycznos$é, zaangazowanie, dobra organizacja pracy, umiejetnosé
szybkiego analitycznego i logicznego myslenia, wysoka kultura osobista, rzetelnosc,
doktadnos$é, systematyczno$¢, terminowosc,
7) odpornosc¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna urzedu,

2) prowadzenie rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych w systemie elektronicznym,
3) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow (wg odrebnych zasad),

4) obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),
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5) prowadzenie punktu potwierdzania, przedtuzania wazno$ci oraz uniewazniania waznosci
profilu zaufanego,

6) przestrzeganie i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentdéw,

7) archiwizacja dokumentow,

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania informacji publicznej,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem urzgdu w materialy biurowe
i wyposazenie oraz napoje profilaktyczne, srodki czystosci i dezynfekciji,

10) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,

11) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczgei urzedowych oraz ich protokolarne niszczenie,

12) kontrola aktualnosci ogloszen wywieszanych na tablicach ogloszen, w tym nanoszenie
adnotacji o okresie ich wywieszenia,

13) prenumerata prasy dla potrzeb urzedu,

14) prowadzenie rejestru faktur zgodnie z instrukcja obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej
w systemie elektronicznym,

15) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

16) przygotowanie pism na potrzeby Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza,

17) obstuga spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza,

18) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

19) obstuga urzadzen biurowych.

4. Warunki pracy:

1) nawigzanie stosunku pracy: wrzesien 2023 r.;

2) forma zatrudnienia: docelowo - umowa o pracg na czas nieokre$lony;

3) wymiar czasu pracy: 1:1 etat, tj. sSrednio 8 godzin dziennie (Srednio: 40 godz. tygodniowo),
w godzinach pn. od 7.30 do 16.30; od wt. do czw. od 7.30 do 15.30, w pt. od 7.30
do 14.30;

4) miejsce pracy: Przeclaw, ul. Kilinskiego 7 oraz teren Gminy Przectaw;

5) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci 1 wspdlpracy ze wszystkimi
komorkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy, zewnetrznymi instytucjami
publicznymi oraz kontaktu z interesantami;

6) charakterystyka stanowiska pracy:

praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pig¢trze w budynku bez windy ani
sanitariatow dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych, w pokoju jednoosobowym
(przej$ciowym),

= zakres obowigzkdw pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy
wykonywania czynnos$ci o charakterze administracyjno-biurowym, przy czym
wykonywanie obowiazkéw sluzbowych wymaga pracy z wykorzystaniem zestawu
komputerowego, programu operacyjnego Windows, pakietu biurowego MS Office
i programéw specjalistycznych — w miarg potrzeb;

= pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor ekranowy ponad 4 godziny w trakcie
zmiany roboczej,

= wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw
stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz poleceniami kierownika
jednostki,

= warunki zatrudnienia: kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urz¢dnicze
bedzie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony,
tj. 6 miesigcy, nastegpnie, po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy pracownik zostanie
zatrudniony na dalszy okres,

= pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy
o pracownikach samorzadowych i zda¢ egzamin (pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza gwarantuje nawigzanie dalszego stosunku pracy).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1) list motywacyjny (odrgcznie pisany) z zataczonym CV,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie
z Zalacznikiem nr 1),

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadany staz pracy lub zaswiadczenie
od pracodawcy,

4) kserokopie dyploméw, certyfikatow, poswiadczen, zaswiadczen, uprawniefi oraz
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz przydatne
na ww. stanowisku kwalifikacje i umiejetnosci,

5) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia Orzeczenia
Komisji Lekarskiej o stopniu niepelnosprawnosci,

6) oswiadczenia (zgodnie z Zalacznikiem nr 2) opatrzone wlasnorgcznym podpisem:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego (...);

e o karalnosci,

e o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych;

e o stanie zdrowia (po rozstrzygnieciu konkursu - potwierdzone przez lekarza

medycyny pracy).
7) zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z Zatacznikiem nr 3).

7. Dodatkowe informacje:

e Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia od Burmistrza Przeclawia
do wydawania decyzji administracyjnych, w zwigzku z czym bedzie zobowiazany
do zlozenia o$wiadczenia majatkowego — zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie
gminnym.

e RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw
do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Przectawiu dostgpna jest na stronie
internetowej BIP Urzgedu Miejskiegp w  Przeclawiu pod  adresem:
http://przeclaw.nazwa.pl/bipgminaprzeclaw/klauzula-informacyjna-rodo/

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Przectawiu
lub listownie za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Przeclawiu,
39-320 Przectaw, ul. Kilifiskiego nr 7, sekretariat - I pietro, w terminie do 28 sierpnia
2023 r. w godzinach pracy urzedu (decyduje data wplywu do Urzedu).
Koperty powinny by¢ zamknigte i opatrzone dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym”.

9. Pozostale informacje:

Oferty, ktore wplyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Naboér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Przeclawia.

Osoba do kontaktu: Beata Augustyn, tel. 17 227 67 39 (w godzinach pracy urzedu).

terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej oraz testéw z posiadanej wiedzy,

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie.

» Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw mnaboru
i niewskazanych w protokole naboru mozna odebraé osobiscie w terminie miesiaca
od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po uplywie ww. terminu zostana one komisyjnie
Zniszczone.

YVVVY
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> Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Przectaw, tj.: www.bipgminaprzeclaw.pl oraz na tablicy
ogloszen UM w Przectawiu.

» Burmistrz Przectawia zastrzega sobie prawo do odwolania lub uniewaznienia naboru
w kazdym czasie - bez podawania przyczyn.
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Zalgcznik 1
do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO? ..........iiuuiiit it
2. DAta UFOAZENIAT .. oo veet ettt et e e et r et
3. DANE KOMEAKIOWE? ..ottt et et e e e e s e e e e e e e e et e et e et e e e e e e ean e

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)?

.............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)?

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanowiskKu)? .......ccoeeeeevvvnnrivivmisneieeesssesesessenns

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

szczegolnych:

.............................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)

! Podstawa prawna; ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 15 ust. 1 i ust. 2 pkt 3).
2 podanie danych osobowych jest dobrowoine, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru
{art. 221§ 1i § 2 kodeksu pracy).
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Zalacznik 2
do Ogloszenia o naborze

OSWIADCZENIA

Ja, NZEj POAPISANA/-Y - .. cnenenin it e

(imig i nazwisko)
pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego — ,,Kto sktadajgc
zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postegpowaniu sqdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze

pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat" — (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1950 z pézn. zm.).

oswiadczam, co nastepuje:

1. posiadam obywatelstwo polskie*, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej*, Konfederacji Szwajcarskiej* lub panstwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)*, ktérego obywatelom,
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. Bytam/-em / nie bylam/-em* karana/-y za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

3. Posiadam / nie posiadam* petng zdolnos§é¢ do czynnosci prawnych i korzystam
/nie korzystam* z pelni praw publicznych.

4. Znajduje si¢ / nie znajduje si¢* w stanie zdrowia pozwalajagcym mi na podjgcie pracy
na stanowisku: urzgdniczym w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym ...................

(zgodnie z trescig zawartg w tytule ogloszenia o naborze)

..............................................................................................

(miejscowosé i data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skreslic¢
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Zalacznik 3
do Ogloszenia o naborze

..............................................

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych widniejagcych w zlozonej ofercie,
w tym danych ktérych obowiazek podania nie wynika z przepiséw prawa, w celu rekrutacji
na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Przectawiu, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

...........................................

miejscowosé, data czytelny podpis

POUCZENIE:

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu
o naborze.

Podstawa prawna:

- art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- art. 22! § 5 oraz art. 22'® § 1 Kodeksu pracy.
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