WOJT GMINY GRAJEWO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTOR W
REFERACIE OGOLNOORGANIZACYJNYM

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6 , 19-200

Grajewo

1. Okreslenie stanowiska: podinspektor - Referat
Ogdlnoorganizacyjny

2. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)

3)

£
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
podinspektora,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja,
posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy,

posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w urzedach
administracji publiczne;.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1)

10)
11)

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka pracy na
stanowisku podinspektora, a w szczegdlnosci ustaw : o]
samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych i
przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
znajomos<¢ instrukcji kancelaryjnej i umiejetnos$¢ praktycznego
stosowania jej przepiséw,
znajomosc i umiejetnos¢ obstugi systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw - SmartDoc,
znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi  Elektronicznej Skrzynki
Podawczej (ESP)
znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (EPUAP),
znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP),
znajomos¢ aplikacji Word, Excel i Power Point,
umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych (kopiarki, centrali
telefonicznej, radiotelefonu itp.),
umiejetnos¢  sporzadzania pism urzedowych ( decyzji,
zaswiadczen itp.),
zdolnos¢ do pracy pod presja czasu i odpornosé na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych z dokumentacjg
prowadzonych spraw w formie papierowej i elektronicznej
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg Urzedu w
formie papierowej i elektronicznej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, a w szczegdélnosci;

a) wprowadzanie do systemu EOD-SmartDoc dokumentéw
wptywajacych do Urzedu w formie papierowej lub
elektronicznej;

b) wydruk pism kierowanych do Urzedu za posrednictwem
poczty elektronicznej;

c) wydruk pism kierowanych do Urzedu za posrednictwem ESP
oraz weryfikacja podpisu elektronicznego, ktérym sg
opatrzone;

d) wysytka pism w formie papierowej i elektronicznej za pomoca
systemu EOD SmartDoc oraz platformy ePUAP oraz
prowadzenie stosownych rejestrow dla korespondencji
wychodzgcej;

e) przekazywanie korespondencji kierownikom referatéw zgodnie
z dekretacja,

3) prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) kierowanie interesantéw zgtaszajgcych sie do urzedu do
witasciwych merytorycznie pracownikdéw;

b) obstuga urzadzen biurowych (kopiarki, centrali telefonicznej,
radiotelefonu itp.);

c) sporzadzanie dokumentéw w aplikacjach Word, Excel lub
Power Point;

d) dbanie o wtasciwy stan techniczny powierzonego sprzetu
biurowego i estetyke miejsca pracy.

4) publikowanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
dokumentéw dostarczanych przez pracownikéw Urzedu;

5) okresowy wydruk wykazu publikowanych aktéw prawnych w
Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim, przedktadanie ich Wojtowi
do dekretacji oraz prowadzenie zbioréw powyzszych wydrukow;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz zbioréw oryginatéw
dokumentéw dotyczacych sposobu zatatwiania poszczegdlnych
skarg i wnioskow;

7) prowadzenie rejestru zarzgdzeh Wdjta dziatajgcego jako
kierownik Urzedu Gminy w rozumieniu Kodeksu Pracy;

8) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania
referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

a) wymiar czasu pracy: pelny etat,
b) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy, budynek Urzedu pietrowy nie dostosowany do
potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, brak windy,



c) stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracq przy komputerze i urzadzeniach biurowych,
wspolpraca z pracownikami Urzedu, przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu, na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

d) zatrudnienie na okres 6 miesiecy dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym z obowiazkiem zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza z mozliwoScia
zawarcia umowy na czas nieokreslony po zdaniu w/w egzaminu,

e) zatrudnienie na okres 6 miesiecy dla osdb podejmujacych po raz kolejny prace na stanowisku
urzedniczym z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokre$lony po przepracowaniu powyzszego

okresu.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

formularz zgtoszeniowy,
kserokopia dowodu osobistego,
kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgce posiadanie co
najmniej 5-letniego stazu pracy oraz co najmniej 2-letniego stazu
pracy w urzedach administracji publicznej lub w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru -
zaswiadczenie  pracodawcy o  zatrudnieniu  pracownika,
zawierajgce informacje o okresie zatrudnienia oraz dokumenty
potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie
wyksztatcenia Wyzszego magisterskiego na kierunku
administracja,
podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone pisemne
oswiadczenia:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni
praw publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku
podinspektora,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U.
z 2015r. poz.2135 z péz.zm.),
w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa
w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r.,poz. 1202 z p6z. zm.) kopia
dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie
potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez



umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” oraz
nazwy miejscowosci , daty i czytelnego podpisu.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot
wystawiajacy muszg by¢ podpisane przez upowazniong osobe. Dokumenty
sktadane w oryginale wystawione przez kandydata sktadajgcego oferte
aplikacyjng muszg byc¢ przez niego czytelnie podpisane.

6.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty
nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo, ul. Komunalna
6, 19-200 Grajewo w zaklejonej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem kandydata i kontaktowym numerem telefonu z
dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie
Ogdlnoorganizacyjnym”
w terminie do 28 pazdziernika 2016 r. do godz. 15:00. Decyduje data
wptywu oferty do sekretariatu urzedu.

Wzér formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy
dostepny jest do pobrania na stronie:
bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zaktadce nabdér kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze bgdz w sekretariacie Urzedu Gminy
Grajewo w godzinach pracy urzedu od poniedziatku do pigtku od
7:00 do 15:00.

Wojt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne,
nie zawierajgce wszystkich obowigzkowo wymaganych dokumentéw
i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw
ztozonych w ofertach po uptywie terminu sktadania ofert.

Po uptywie sktadania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez
Woéjta dokona analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydatéw pod katem spetnienia przez nich wymogéw
niezbednych, koniecznych do podjecia pracy na stanowisku
podinspektor. Oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan
niezbednych (formalnych) zostang odrzucone.

Osoby, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostanag
dopuszczone do kolejnego etapu procedury naboru.

O dalszych etapach procedury naboru i ich terminach
kandydaci zostana poinformowani droga elektroniczna na
wskazany adres e-mailowy.

Tryb postepowania z ofertami kandydatéw okresla § 26 zatgcznika do
Zarzgdzenia

Nr 12/2016 Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia 5 maja 2016 .
zamieszczonego na stronie BIP Urzedu Gminy Grajewo w zaktadce:
Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu Gminy  Grajewo:



bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl = oraz na tablicy informacyjnej w
budynku Urzedu Gminy Grajewo.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
86 273 01 43 .

Wojt Gminy Grajewo
Stanistaw Szleter



