WOJT GMINY SMYKOW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — INSPEKTOR DO SPRAW
ORGANIZACYJNO ~KANCELARYJNYCH KADR I EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ W URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE, 26-212 SMYKOW

1. Stanowisko pracy :

Inspektor do spraw organizacyjno — kancelaryjnych kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
wymiar czasu pracy — pelny etat

2. Warunki pracy:
1. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Urzg¢dzie Gminy Smykow.
3. Wymagania niezb¢dne :

1. posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajaca polskiego obywatelstwa musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2. wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub kierunki pokrewne

3. staz pracy — minimum 5 lat, w tym 2 lata pracy w administracji rzgdowej lub samorzadowe;,

4, doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

5. umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, umiejetnosé
korzystania z zasobdw internetowych,

6. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

7. niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

8. obstuga urzadzen biurowych,

9. znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o dostgpnosci do informacji publiczne;,

10. znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych — kodeks postepowania
administracyjnego,

11. znajomos$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy
w szczegolnosci ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy o wychowaniu w
trzezwoscel 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, kodeksu pracy, karty nauczyciela oraz ustaw
pokrewnych,

12. umiejetnosé prawidtowego redagowania pism urzedowych,

13. umiej¢tnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,

14. umiejetno$é przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,

15. umieje¢tnos¢ planowania 1 organizacji pracy,

16. nieposzlakowana opinia,

17. postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczeiwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczos¢ i interesownosc.

4. Wymagania dodatkowe :
1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. komunikatywnos¢, samodzielno$é, kreatywnosé, rzetelnosé, doktadnosé, sumiennosé,
terminowos¢, dyskrecja, odpowiedzialnosé,



3. dyspozycyjnosc,
4. zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci zarzadzania,
5. prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
a) obiegu dokumentéw w Urzedzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
instrukcji kancelaryjne;j,
b) usprawnien w organizacji pracy urzedu oraz zatatwianiu indywidualnych spraw
obywateli.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy, a zwlaszcza:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw
0 pracg, awansowaniem, nagradzaniem pracownikow, urlopéw i zwolnien,
b) wystawianie $wiadectw pracy,
¢) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
€) ewidencji czasu pracy,
f) ewidencji zwolnien lekarskich.
3) Prowadzenie uméw praktykantow i stazystow,
4) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej —
przyjmowanie wszelkich wnioskow do CEIDG, ich weryfikacja i przeksztatcenie
w forme¢ dokumentéw elektronicznych,.
5) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych
6) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich nanoszenie w formie
elektronicznej do CEIDG, ustalanie wysokosci oplat za zezwolenia.
7) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.
8) Reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz wspotpracy w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa i komunikacji.
9) Obstuga kancelaryjno biurowa Wéjta, Zastepcy Wojta,
10) Przyjmowanie wptywajacej korespondencji i przesylek.,
11) Prowadzenie dziennika korespondencji wplywajgcej do tut. Urzedu i wewnetrzne]

w wersji tradycyjnej oraz wspomaganej systemem elektronicznego obiegu dokumentéw
(EOD) Edicta SOD.

12) Rozdziat korespondencji do poszezeg6lnych pracownikéw po dekretacji.
13) Obsluga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wéjta, Zastepey Wojta.
14) Calos¢ prac wigzanych z obstuga sekretariatu, a w szczegélnosci :
a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,
b) obshuga goéci i interesantow,
¢) dbanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.
15) Obstuga poczty elektronicznej Urzedu i faksu.
16) Obstuga portalu ustug administracji publicznej ePUAP w zakresie odbioru pism
i wysylanie odpowiedzi.
17) Prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych.
18) Prenumerata Czasopism i Dziennikéw Urzedowych.
19) Prowadzenie rejestru delegacji.
20) Udzielanie informacji interesantom Urzedu, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy.
21) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze z domu do pracy



i z pracy do domu, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow.
22) Wykonywanie innych zadan zleconych i polecen przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone za zgodnosc ),

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy ( poswiadczone za zgodnos¢ )

lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy ),

6) inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac
objetych zakresem czynnosci Inspektora ds. organizacyjno — kancelaryjnych kadr 1 ewidencji
dziatalnosci gospodarczej

8) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna
dotyczacg danych osobowych.

Klauzula informacyjna oraz wzory o$§wiadczen stanowig zatagcznik do ogloszenia.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Inne informacje :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ :
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy ( pokdj nr 1) lub
- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 — 212 Smykéw 91
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu ).

Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor do spraw
organizacyjno — kancelaryjnych kadr i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 16 listopada 2021 roku do godziny 15.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.



Informacjg o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwlocznie,
y
jednak nie pézniej niz w terminie 14 od dnia zakoficzenia postepowania konkursowego.

Smykow, 02.11.2021 .

arostew Pawelee



