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Wojt Gminy Komardéwka Podlaska
oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze -

SEKRETARIAT
Stanowisko ds. obslugi kancelaryjncj

w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska
ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska

Okreslenie stanowiska:

SEKRETARIAT Stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej - 1 etat

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na oferowanym stanowisku;

4) wyksztalcenie wyzsze;

5) znajomos¢ obslugi komputera w zakresie pakietow biurowych;

6) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ przepisOw prawa, w tym:

1) ustawy o samorzadzie gminnym;

2) ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

4) ustawy Kodeks pracy;

5) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

6) aktow wykonawczych ww. ustaw

Umiejetnosé konstruktywnego i analitycznego myslenia.
Rzetelnosé, odpowiedzialnosé, solidnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obslugi interesantow;

2)

3)
4)

przyjmowanie korespondencji wplywajgcej do Urzedu, jej rejestracja i rozdzial na
poszezegolne stanowiska pracy, obstuga poczty elektronicznej;

przygotowanie korespondencji do wysylki;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

5) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych 1 rejestru wyjs¢ w godzinach

6)
7)
8)
9)

stuzbowych.;

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych;

rozliczanie czasu pracy pracownikow;

prowadzenie biblioteczki zakladowej;

obsluga centrali telefonicznej, faxu i ksero - rozliczanie odplatnodei za ustugi;



10) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow;

11)realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczgeie urzedowe oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem materialowo - technicznym
Urzgdu;

13) zglaszanie napraw i konserwacji sprzgtu biurowego;

14) organizacja i obsluga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udzialem Wojta;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi i komérkowymi, w tym
obsluga w zakresie polgczen telefonicznych - rozliczanie faktur i rozmow prywatnych;

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji stuzbowych;

17)utrzymanie porzadku na tablicach ogloszeniowych zlokalizowanych w budynku
Urzegdu;

18)znakowanie pomieszczen w Urzedzie wraz z tablicg informacyjng (biezaca
aktualizacja);

19) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw, w szczegélnosei realizacja zadan dotyczacych
organizacji i zalatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, nadzor nad
terminowoscig rozpatrywania skarg 1 wnioskdw;

20)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach:

a) prowadzenie rejestry petycji wpltywajgcych do Wojta Gminy,

b) czuwanie nad terminowoscig rozpatrzenia petycji,

¢) przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajacej:
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, datg zlozenia, sposob zalatwienia
petycji.

21)realizacja zadan z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publicznej:

a) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej
wplywajacych do Urzedu;

b) czuwanie nad terminowoscig rozpatrzenia wnioskow;

¢) przygotowanie do publikacji na BIP Urzedu skiadanych wnioskéw oraz
odpowiedzi na wnioski;

d) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych celem zastosowania
érodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych
osobowych.

22)Z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego;

a) wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z panstwowg sluzbg archiwalng
kompletu normatywéw kancelaryjno - archiwalnych (instrukeja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego);

b) zapewnienie wiasciwego lokalu dla archiwum zakladowego oraz jego odpowiednie
wyposazenie;

¢) wspblpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjq
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu;

d) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych, dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

¢) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelngj
ewidencji;

f) udostepnianie akt osobom upowaznionym;
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g) wspolpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie
materialéw archiwalnych do AP, zgodnie z obowigzujgcymi terminami;

h) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzgd Gminy Komardéwka Podlaska, ul. Krotka 7;

2) budynek niedostosowany do poruszania si¢ 0séb niepelnosprawnych na wozku
inwalidzkim;

3) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy od poniedziatku
do pigtku: 7:30 — 15:30;

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzgtu
komputerowego, obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach;

5) wymuszona pozycja ciala;

6) wysitek glownie umystowy;

7) o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym;

8) praca wigze si¢ z przebywaniem z grupg oséb w pomieszczeniach
zamkniegtych;

9) planowana data zatrudnienia: styczen 2020 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys — (curriculum vitae)

Dokumenty po$wiadczajgece wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia dokumentow
(dyplomy, $wiadectwa szkolne, za$wiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach
itp.).

Oryginal kwestionariusza osobowego (w zalgczeniu)

Oswiadezenie kandydata o niekaralnosei za przestgpstwo umyslne lub informacja
o niekaralnogci z Krajowego Rejestru Karnego opatizone datg nie wezesniej niz na
miesige przed zlozeniem dokumentow aplikacyjnych.

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych
i korzystaniu w pelni z praw publicznych.

Oswiadczenie lub za$wiadezenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace brak
przeciwskazain zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku Sekretariat,
stanowisko ds. obslugi kanceraryjnej.

Podpisana klauzula informacyjna zgodnic z przepisami rozporzgdzenia RODO
i ustawy o ochronie danych osobowych (w zalgczeniu).

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose.



Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane. W _przypadku
satrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu oryginatow

dokumentdw,

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest do przedlozenia za§wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIIL Miejsce i termin skladania dokumentow:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO PRACY: SEKRETARIAT stanowisko ds. obslugi
kancelaryjnej

w terminie do dnia 20 gsrudnia 2019 roku do godz. 13:00 osobiscie w sekretariacie Urzgdu
Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311 Komaréwka Podlaska lub pocztg na adres
Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krétka 7, 21-311 Komarowka Podlaska.

1. W przypadku wyslania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina ich
doreczenia do Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska.
2. Oferty zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.
Termin otwarcia ofert nastgpi w dniu 20 grudnia 2019 roku.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosei lub czgsei,

przedluzenia terminu skladania ofert.

2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjng
majgcg na celu stwierdzenie zgodnosci z zasadami naboru oraz kompletnosci
zlozonych dokumentow.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje list¢ kandydatow,
ktérzy spelnia wymagania niezbgdne i zlozyli w sposéb prawidiowy dokumenty
aplikacyjne okreslone w niniejszym naborze.

3. Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Dodatkowe informacje mozna pozyskaé w Urzgdzie Gminy Komaréwka Podlaska

tel. 83 3535004,

Komaréwka Podlaska, 2019-12-09 A

- : N
B g gl b Ll/&
T~ S ~



