URZAD GMINY
08-100 Ptonsk, ul. Puttuska 39
tel. 23/ 662-56-35, 662-56-89

fax 2 2-24. 7 .
N ilgrag o) Plonsk, dnia 08.02.2024r.

Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wijt Gminy Plonsk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

-stanowisko urzednicze; Podinspektor ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

b)
c)

d)
e)

g)

)
b)
)
¢)

g)

i Obslugi Sekretariatu
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, ( o stanowisko moga si¢ ubiegaé rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022r. poz.530).

Pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie Wyzsze minimum 3 letnie do$wiadczenie w pracy administracyjne)
i obstudze klienta w administracji publiczne;.

Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania Instrukcji kancelaryjnej

Znajomos¢ narzedzi elektronicznych do obstugi obiegu dokumentow.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy.

Wiedza w zakresie przepisow prawa w szczegolnoéci ustroju administracji publicznej,
ustawy o samorzadzie gminnym, KPA i innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Dobra komunikacja spoteczna.

Kreatywnos¢ 1 dyspozycyjnosc.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen multimedialnych i biurowych.
Znajomos¢ obshugi pakietu Microsoft Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku



Zadania glowne

1. Rejestracja i obstuga pism wychodzacych , przychodzacych i wewnetrznych.
Zakladanie nowych spraw, przypisywanie pism do spraw istniejgcych.
Skanowanie dokumentow, rozdzielanie wptywow, przekazywanie pism do dekretacji.

Rejestracja wptywow dostarczonych bezposrednio (email, fax ePUAP).

T

Prowadzenie mozliwych do zrealizowaniaw systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w systemach informatycznych przeznaczonych do zatatwiania okreslonych rodzajow
spraw, innych niz EZD.
6. Gromadzenie przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow
eletronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwienia
i roztrzygania tych spraw.
" 7., Obstuga i sporzgdzanie rejestrow dostepnych w systemie EZD.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu:
a) obstuga centrali telefoniczne;j.
b) udzielanie informacji i organizowanie przyjec interesantow przez Wojta Gminy
i Sekretarza Gminy.
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
d) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta.

9) Obstuga sekretariatu.

Zadania nieregularne

e Przestrzeganie przepisOw ppoz., bhp, regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
tajemnicy stuzbowej.

e Przygotowywanie i udostepnianie informacji niezbednych do prowadzenia strony
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

e Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy.

e Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i nalezyte jego zabezpieczenie. Przestrzeganie

ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Miejsce pracy :Plonsk, Urzad Gminy.



Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga
interesantow, przemieszczaniem si¢ wewnatrz Urzedu, na obszarze gminy Plonsk oraz miasta
Plonsk, praca na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy, zatrudnienie w oparciu 0 umowg

o prace, wynagrodzenie wyplacane miesi¢cznie.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

- 1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;
~+ 2) zyciorys-curriculum vitae podpisany przez kandydata;

3) kserokopie $wiadectw pracy — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem (kazda zapisana strona);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
— poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem (kazda zapisana
strona);

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.— poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem (kazda zapisana strona);

6) oryginal  kwestionariusza  osobowego dla  osoby  ubiegajacej = sie
o zatrudnienie (wzor w zataczeniu);

7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
pekni praw publicznych oraz o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku, o ktore kandydat si¢ ubiega (wzor w zalgczeniu);

9) kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sg zobowigzani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢
poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem (kazda zapisana
strona).

10) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru nastepujacej tresei:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit.a Rozporzqdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacyjnym i nie beda udostgpniane podmiotom
innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.



Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Plofisk jest Wojt
Gminy Plonsk.

Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023r poz. 641 )

-ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r poz. 530)
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci tych danych i ich poprawiania.

7.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta
w terminie do dnia 22.02.2024r. do godziny 16.00 pod adresem:
Urzagd Gminy Plonsk
- ul. Pultuska 39
09-100 Ptonsk
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:
Podinspektor ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i Obslugi Sekretariatu”

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy w Plonsku w dniu 23.02.2024r. o godz. 9.00

~* Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urz¢dzie Gminy Ptonsk — pokoj nr 12
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.ugplonsk.bip.org.pl. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 662-56-35
Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.ugplonsk.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urz¢du
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru.
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Aleksa rostawski



