URZAD GMINY
37-306 Grodzisko Dolne
~0j. podkarpackie
tel./fax (0-17) 242-82-65, 243-60-03

-(Pieczeé Urzédu Gminy-)- -

SE.2110.3.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Grodzisko Dolne
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Grodzisko Dolne
37-306 Grodzisko Dolne 125a

2. Nazwa stanowiska pracy:
Stanowisko ds. obstugi interesantéw i sekretariatu
w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) znajomos¢ aktualnych na dzien ogtoszenia naboru przepisow:
a) ustawy o pracownikach samorzgdowych
b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

c) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji w
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8)
9)

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

d) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej’

e) ustawy o ochronie danych osobowych
f) ustawy o doreczeniach elektronicznych
g) statutu Gminy Grodzisko Dolne

umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych, w tym
systemu obiegu dokumentéw PROTON

ogélny stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
prawo jazdy kat. B.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

co najmniej 3 letni staz pracy w administracji rzgdowej lub samorzadowe;
z uwagi samodzielno$é realizacji zadanh po zatrudnieniu,

dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do podrozy stuzbowych, pracy w terenie,

samodzielno$¢ w realizacji dziatan (umiejetnosci planowania, zarzgdzania
pracg oraz czasem),

umiejetnosci szybkiego uczenia sie, nastawienie na realizacje celow,
podejmowanie inicjatyw,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,
komunikatywnos$é, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

swobodne prowadzenie korespondencji, rozmow telefonicznych oraz
spotkan z przedstawicielami innych urzeddw, interesariuszami, itp.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Osoba bedzie zatrudniona bezposrednio w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne.

Glowne zadania to:

a)

prowadzenie sekretariatu Wojta oraz Punktiu Informacyjnego, w tym:
przygotowanie i obstuga spotkan w sali konferencyjnej urzedu gminy,

b) obstuga niezbednych systemow oprogramowania teleinformatycznego na

stanowisku pracy, w tym centrali telefonicznej i systemu obiegu
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dokumentow,

c) ewidencja i prowadzenie rejestréw: Zarzadzen Wojta | Zarzadzen
Kierownika Urzedu,

d) prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym prenumerowanie czasopism i
dziennikow urzedowych, ewidencja drukéw i formularzy urzedowych,
przygotowywanie zaproszen i kartek okolicznosciowych,

e) zapewnianie pracownikom Urzedu niezbednych pieczeci i stempli
urzedowych,

f) czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji, takie jak:
ewidencjonowanie, przyjmowanie, przygotowanie do wystania, wysytanie,

rozdzielanie, przekazywanie do uprawnionych stanowisk pracy i osob w
zakresie swoich czynnosci do zatatwienia;

g) czynnosSci zwigzane z prowadzeniem tablicy ogtoszen Urzedu,
rejestrowanie i ewidencjonowanie ogtoszen,

h) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu,
i) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéow Urzedu,
j) prowadzenie rejestru wejsé | wyjs¢ pracownikéw Urzedu,

k) przyjmowanie interesantéw i udzielanie podstawowych, niezbednych
informaciji, oraz kierowanie do wtasciwego stanowiska pracy lub osoby
odpowiedzialnej merytorycznie w zakresie wykonywanych czynnosci,

l) prowadzenie spraw zwigzanych obstugg Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

m) punkt kontaktowy wnioskow o wpis/zmiane wpisu w CEIDG, wnioskoéw o
zwrot akcyzy, wnioskdw obszarowych i innych, zwigzanych =z
dziatalnoscig Urzedu, oraz pomoc w ich wypetnianiu, udostepnianie
drukéw i formularzy urzedowych,

n) obstuga posiedzen Rady Gminy Grodzisko Dolne w zastepstwie za
pracownika, do ktérego gtbwnych zadan nalezy obstuga organu,

0) inne, zgodnie z poleceniami przetozonych, wdt. potrzeb urzedu gminy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

Narzedzia biurowe: komputer, telefon, dostep do internetu, urzadzenie
wielofunkcyjne, faks oraz inne wyposazenie meblowe, niezbedne do
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wykonywania pracy, zgodnie z przepisami BHP.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar pracy: petny etat
2) stanowisko: urzednicze - Referent

3)wynagrodzenie zasadnicze: 4 350,00 — 6 000,00 zt brutto. Pracownik, ktory
nie odbyt stuzby przygotowawczej zostanie skierowany do jej odbycia. Po
odbyciu stuzby przygotowawcze] i pozytywnym zdaniu egzaminu
mozliwos¢ awansu zawodowego i zwiekszenia wynagrodzenia zgodnie z
Regulaminem wynagrodzen obowigzujgcym u Pracodawcy. Wynik
negatywny egzaminu ze stuzby przygotowawczej bedzie podstawg do
rozwigzania stosunku pracy

(uwagi: dodatki do wynagrodzenia zasadniczego pracownika
samorzgdowego okreslajg odrebne przepisy prawa, w tym Regulamin
wynagradzania obowigzujgcy u Pracodawcy)

4) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Grodzisko Dolne adres: 37-306
Grodzisko Dolne 125a. Z racji petnionych obowigzkéw osoba na
stanowisku bedzie obowigzana réwniez uczestniczy¢ w wyjazdach
stuzbowych.

5)na co dzien stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze i
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku Urzedu Gminy. Budynek jest
pietrowy z podpiwniczeniem. W budynku znajduje sie winda. Budynek jak i
miejsce pracy spetnia warunki dostepnosci dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu, wskaznik
zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne
wynosit ponizej 6%.

Osoba z niepetnosprawnosciami ma pierwszenstwo w zatrudnieniu, jesli
posiadaC¢ bedzie kwalifikacje wymagane przez pracodawce, zawarte w
ogtoszeniu o prace i przejdzie pozytywnie proces rekrutacji na stanowisko
pracy (ocene formalng i merytoryczng kandydata na stanowisko pracy).

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)zyciorys — ,curriculum vitae” z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
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3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne,

4)kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajgce
spetnianie wymagan zwigzanych 2z okresem pracy/ zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

7) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji,

10) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej do wykonywania
obowigzkdw stuzbowych dla pracownikow administracji publicznej, o jakim
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

W przypadku nieposiadania zaswiadczenia - oSwiadczenie o braku odbycia
stuzby przygotowawcze,.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Oferte | wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Grodzisko Dolne, 37-306 Grodzisko Dolne
125a, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds.
obstugi interesantow i sekretariatu do dnia 24 grudnia 2024 r. do godz.
10.00. (decyduje data wpltywu/dostarczenia dokumentow aplikacyjnych
do Urzedu Gminy). Kandydaci spetniajgcy niezbedne wymagania formalne
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. /

Grodzisko Dolne 10.12.2024r. ............ ... N,
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