Wéjt Gminy Baranéw
oglasza nabér otwarty i konkurencyjny na wolne stanowisko pracy

1. OKkreslenie stanowiska pracy:
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Inspektor ds. kancelaryjnych - w wymiarze 1 etat.
Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych),
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peli praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie nauk administracyjnych,
3 letnie do$wiadczenie zawodowe.
Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ przepis6w niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w szczegbélnosci:
Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Rozporzadzenia w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych , doreczania
dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow
elektronicznych,
Ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencije
samorzgdu gminnego w tym ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ' -
umiejetno$é obstugi komputera i aplikacji biurowych,
doktadnos$¢, obowiazkowosé, umiejetnosé pracy w zespole.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. kancelaryjnych:
Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz, wewnatrz Urzedu,
Prowadzenie ewidencji korespondencji,
Przygotowanie pomieszczen i obstuga- w tym protokotowanie spotkan i zebraf organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,
Sporzadzanie pism na polecenie Wojta,
Sporzadzanie list obecnosci pracownikow Urzedu, stazystow, pracownikow zatrudnionych w ramach
rob6t publicznych, prac interwencyjnych,
Prenumerata czasopism,
Nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
Przyjmowanie klientow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,
Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
Zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
Wykonywanie innych czynnosci shuzbowych na polecenie przetozonego.
Warunki pracy na stanowisku:
zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca. administracyjno-biurowa w siedzibie urzgdu, wymagajaca obstugi komputera i programéw
komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka),
wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.).
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednestce:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Baranéw w rozumieniu
przepisow.o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze jest nizsza niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz zyciorys (CV), o ktérych mowa a art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zmianami)tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe,

dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie i ukoficzenie 18 roku zycia — do wgladu,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

wlasnor¢czne potwierdzone kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia a w przypadku
niezakoficzonego stosunek pracy inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie,

inne kserokopie dokumentéw poswiadczajgce kwalifikacje i umiejetnosci,

a takze ponizsze dokumenty wedlug wzoréw zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne Gminy
Baranow w zakladce PRACA-DOKUMENTY DO POBRANIA

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy§lne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz o$wiadczenie o
korzystaniu z pelni praw publicznych, .

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz.Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz
Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2018 r. poz. 1000).

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow

Wymagane dokumenty naleiy sklada¢ w sekretariacie osobiScie Urzedu Gminy w Baranowie w
zamknigtych kopertach w poniedzialki w godzinach od 10 do 18" a w pozostale robocze dni tygodnia w
godzinach od 7°° do 15* lub przeslaé¢ na adres: Urzad Gminy Baranéw, Rynek 21 63-604 Baranéw z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. kancelaryjnych” w terminie do 23.01.2023 r. do godziny

15%,

Dokumenty ktére wplyna do Urzedu Gminy w Baranowie po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:
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O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiécie w terminie miesiagca od dnia ogloszenia wynikéw naboru po ww. terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty osoby, ktéra zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostana dolaczone do jej
akt osobowych.

Informacja koficowa o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.



