WOJT GMINY GRAJEWO
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE PODINSPEKTORA W REFERACIE OGOLNOORGANIZACYJNYM W

URZEDZIE GMINY GRAJEWO

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

9)

Okreslenie stanowiska: podinspektor
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

posiadanie co najmniej 3 - letniego okresu zatrudnienia;

posiadanie co najmniej 1 - rocznego okresu zatrudnienia w urzedach administracji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka pracy na stanowisku podinspektora, a w
szczegolnosci ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie informacji
niejawnych, przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i umiejetnos¢ praktycznego stosowania jej przepisow;

znajomo$¢ i umiejetnos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg PUW;
znajomo$¢ i umiejetnos¢ obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP);

znajomo$¢ i umiejetnos¢ obstugi elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP );
znajomo$¢ aplikacji Word, Excel i Power Point;

umigjetnos$¢ weryfikacji podpisu elektronicznego na wptywajacych dokumentach elektronicznych;
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kopiarki, skanera, centrali telefonicznej, radiotelefonu itp.);
znajomo$¢ procedur obowigzujacych przy wysylce korespondencji papierowe;,

10) zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu i odporno$é na stres;
11) umiejetno$é pracy w zespole.
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2)

3)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych z dokumentacja prowadzonych spraw w formie papierowe;j
i elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg Urzgedu w formie papierowej i elektronicznej
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie do systemu EZD PUW dokumentéw wptywajacych do Urzedu w formie papierowe;j
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, ktorym sg opatrzone;

d) wysyltka pism w formie papierowe;j i elektronicznej za pomocg systemu EZD PUW oraz platformy
ePUAP oraz prowadzenie stosownych rejestrow dla korespondencji wychodzace;j.

prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczeg6lnosci:

a) kierowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Urzedu do wlasciwych merytorycznie pracownikow;
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b) obstuga urzadzen biurowych (kopiarki, skanera, centrali telefonicznej, radiotelefonu itp.);
C) sporzadzanie dokumentow w aplikacjach Word, Excel lub Power Paint;
d) dbanie o wtasciwy stan techniczny powierzonego sprzgtu biurowego i estetyke miejsca pracy.

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

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz zbiorow oryginatow dokumentow dotyczacych sposobu
zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat;

2) miejsce pracy: praca w budynku Urzgdu Gminy Grajewo, budynek Urzgdu pigtrowy niedostosowany
do potrzeb 0sob niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, brak windy;

3) stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, serwerze i urzadzeniach
biurowych, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku Urzgdu, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym;

4) zatrudnienie na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym z obowigzkiem zdania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza z
mozliwos$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony po zdaniu w/w egzaminu;

5) zatrudnienie na okres 6 miesi¢cy dla osob podejmujacych po raz kolejny prace na stanowisku
urzedniczym z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony po przepracowaniu powyzszego
okresu.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Grajewo,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypelniony odpowiednio przez kandydata formularz zgloszeniowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie,

2) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgce co najmniej 3-letni okres zatrudnienia oraz co najmniej
1-roczny okres zatrudnienia w urzedach administracji publicznej lub w przypadku pozostawania
pracownika w stosunku pracy w czasie naboru — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu
pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia;

3) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

4) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnosc.

Oswiadczenia skladane przez kandydata, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 4, powinny zawieraé okreslenie
miejscowosci i date jego ztozZenia, nazwisko, imig i adres korespondencyjny kandydata, tres¢ oswiadczenia
i czytelny podpis.

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc
z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem”, czytelnego podpisu oraz miejscowosci i daty jego ztozenia.



Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajgcy muszq by¢é podpisane
przez upowazniong osobe. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez kandydata skladajgcego oferte
aplikacyjng muszq by¢ przez niego czytelnie podpisane.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wypehliony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej
w zaklejonej kopercie w terminie do 20 wrzesnia 2021 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Urzedu Gminy
Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo, zaadresowanej na w/w adres z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem korespondencyjnym kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w
Referacie Ogodlnoorganizacyjnym” lub przesta¢ poczta. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu urzedu.

Wzér formularza zgloszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie:
bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zaktadce naboér kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze.

Wojt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatow niekompletne, nie zawierajace wszystkich
obowiazkowo wymaganych dokumentow i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Nie dopuszcza si¢ uzupehiania dokumentow ztozonych w ofertach po uptywie terminu
sktadania ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta dokona analizy
formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod katem spetienia przez nich wymogdw niezbednych,
koniecznych do podjecia pracy na stanowisku podinspektora. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan
formalnych zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty speinia wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O kolejnych etapach procedury naboru i terminach ich przeprowadzania kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie, pocztg elektroniczng (e-mail) lub odrebnym pismem.

Tryb postepowania z ofertami kandydatow okresla § 26 zatacznika do zarzadzenia Nr 4/2021 Kierownika
Urzedu Gminy Grajewo z dnia 18 stycznia 2021 r. zamieszczonego na stronie BIP Urzedu Gminy Grajewo
w zaktadce : Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zaktadce nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.
oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 01 42.

Wéjt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter



