Zalacznik nr 3 do regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy Borki

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki.

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

|. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:
1. Stanowisko pracy: ds. obstugi sekretariatu
2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

Il. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie min. $rednie.

Staz pracy: minimum 3-letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku.
Posiadanie odbytego kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia lub wyzszy.
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

9. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegdinosci

10.

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, kodeksu postepowania administracyjnego.
Znajomosc zasad savoir — vivre w kontaktach z petentami i pracownikami Urzedu

Gminy.

11. Znajomo$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

12.
13.

Umiejetnosc obstugi sprzetu biurowego oraz komputera.

Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetnosé:

- obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

- analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskow,
- skutecznego komunikowania sie,

- pracy w zespole,

- organizacji pracy wtasnej,

. Zaangazowanie i kreatywnosc¢.
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Konieczne cechy osobowosci: systematycznosé, dyspozycyjnoéé, komunikatywnosé,

uprzejmosc i opanowanie, dyskrecja, kultura osobista, samodzielno$¢, umiejetnosé
redagowania pism i interpretowania przepiséw prawa. Dodatkowe: dobra prezencja,
odpornosé na stres.

IV. Zakres zadan na stanowisku:

Obowiazki z zakresu Archiwum Zaktadowego:

1) Prowadzenie spraw Archiwum Zaktadowego poprzez:

a) Przyjmowanie dokumentacji archiwalnej (kat. A) i niearchiwalnej (kat. B) do Archiwum
Zakiadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,

c) Dbanie o wiasciwe przechowywanie przyjetej do Archiwum Zaktadowego dokumentac;ji,

d) Coroczne sktadanie informaciji do Archiwum Parnstwowego.
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16.
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3.

Obowiazki z zakresu obstugi sekretariatu Urzedu Gminy:

obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna kierownictwa Urzedu;

organizowanie kontaktow Wojta z organizacjami i instytucjami oraz organami wiadzy
publicznej;

prowadzenie sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza;

organizowanie kontaktow interesantdéw z kierownictwem:

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéijta;

udzielanie informacji o kompetencjach organéw Gminy;

organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg
i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie
z dekretacjg Wojta;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, przyjmowanie i przekazywanie przesylek,
przyjmowanie spraw i podan obywateli;

prowadzenie EZD, przekazywanie na stanowiska pracy, zgodnie z dekretacjg dokumentéw —
spraw wptywajacych do Urzedu;

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i sottysow w zatatwianiu spraw w Urzedzie;
nadzorowanie pracy urzadzen powielajgcych;

prowadzenie ewidencji delegacji wyjazdow i wyj$¢ stuzbowych;

obstuga ksera, komputera i innych urzgdzen biurowych;

prowadzenie rejestru umow, zlecen, rejestru zarzadzen i rejestru zamoéwien;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw i innych zwolnien z pracy;
zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie

racjonalnej gospodarki nimi, zakup i prenumerata czasopism i wydawnictw,
wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu w zakresie powierzonym.

Obowiazki z zakresu ochrony zdrowia mieszkaricéw gminy:

Wspolpraca z placowkami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia
mieszkancom gminy.

Prowadzenie zadan zwigzanych z programami zdrowotnymi mieszkancow Gminy.
Sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji programéw zdrowotnych.

V. Informacja o warunkach pracy:
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Miejsce $wiadczenia pracy: Urzgd Gminy Borki.

Praca jednozmianowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z

innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz

zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

5. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).
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VI. Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nie wigkszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum Vitae.

Kopie swiadectw pracy.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych;

10. W przypadku osoby niepetnosprawne;j, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).
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VIIl. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
1) Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat),lub
2) za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki,

2. Termin sktadania do 10 pazdziernika 2024 r. do godz. 15.30 (decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy Borki)
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obstugi sekretariatu”

3. Dokumenty, ktére wptynety do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.
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IX. Inne informacje:

1. Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Borki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny byé uwierzytelnione wiasnorecznym podpisem z klauzulg
»Za zgodnos$¢ z oryginatem”.

3. Osoby, spetniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru bedg zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numeréw telefonéw kontaktowych.

4. Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.

Borki, dnia 27 wrzeénia 2024 r.
Wéjt Gminy Borki

gr Mafcin Czyzak
(podpis i piZ&zaika osoby upowaznionej)



