Wéjt Gminy Baranow
oglasza nabér otwarty i konkurencyjny na wolne stanowisko pracy
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Podinspektor lub inspektor ds. kancelaryjnych - w wymiarze 1 etat.
Wymagania niezb¢dne:
obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),
pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy§Ine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzZsze,
5 letnie do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ przepisdéw niezbgdnych do pracy na w/w stanowisku, a w szczegolnosci:
Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
Rozporzadzenia w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych , dorgczania
dokumentow elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow
elektronicznych,
Ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencije
samorzadu gminnego w tym ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej,
umiejetnos$é obstugi komputera i aplikacji biurowych,
doktadno$é, obowigzkowo$¢, umiejetnosdé pracy w zespole.
Zakres  wykonywanych  zadan na  stanowisku podinspektora/inspektora
ds. kancelaryjnych: ;
Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz, wewnatrz Urzedu,
Prowadzenie ewidencji korespondencii,
Przygotowanie pomieszczen i obstuga- w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,
Sporzadzanie pism na polecenic Woéijta,
Sporzadzanie list obecnosci pracownikow Urzedu, staZystdw, pracownikéw zatrudnionych w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych,
Prenumerata czasopism,
Nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,
Przyjmowanie klientdw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,
Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j,
Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych na polecenie przetozonego.
Warunki pracy na stanowisku:
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu, wymagajgca obstugi komputera i programow
komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka),
wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.).
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Baranéw w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
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 ukonczenie 18 roku zycia — do wgladu,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

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

inne kserokopie dokumentéw po$wiadczajace kwalifikacje i umiejgtnosei,
a takze poniisze dokumenty wedlug wzoréw zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne Gminy

Baranéw w zakiadce PRACA-DOKUMENTY DO POBRANIA

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz.Urz.UE L Nr 119, str. 89 oraz
Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).

Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie osobiScie Urzedu Gminy w Baranowie
w zamknietych kopertach w poniedziatki w godzinach od 10* do 18 a w pozostale robocze dni tygodnia
w godzinach od 7°° do 15* lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Baranéw, Rynek 21 63-604 Baranow
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko podinspektora/inspektora ds. kancelaryjnych” w terminie
do 27.12.2023 r. do godziny 15%.

Dokumenty ktére wplvna do Urzedu Gminy Baranow po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:
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O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazanych w protokole naboru
mozna odebraé osobiécie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wynikéw naboru po ww. terminie
zostang komisyjnie zniszczone.
Procedura rekrutacyjna obejmuje:
a) Ocene formalng dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow;
b) Ocene merytoryczng kandydatéw obejmuja:
e Test kwalifikacyjny o tematyce:
o Ogolne zasady funkcjonowania samorzadu gminnego.
e Podstawy postepowania administracyjnego,
e  Regulacje prawne z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku urzedniczym.

¢) Rozmowe kwalifikacyjng z komisjg rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Baranow -
3 osoby, ktore uzyskaly najwigkszg liczbg punktow z testu kwalifikacyjnego, liczba ta moze
by¢ mniejsza w przypadku zgloszenia mniej niz trzech kandydatow do naboru.
Po zakoficzeniu przez komisj¢ rekrutacyjng analizy dokumentow aplikacyjnych, kandydaci spetiajacy
wymogi formalne zostang poinformowani o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru na wolne
stanowisko urzednicze oraz o jego terminie i miejscu. Informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig takze w Biuletynie informacji
Publiczne;.

Informacje o kandydatach, kidrzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.




