Gmina Radzitéw
BIP - Urzagd Gminy Radzitéw

I Oferta pracy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy z dnia 2022-10-24

Data wydania 2022-10-24

Stanowisko

ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy

WOJT GMINY RADZILOW
ogtasza nabor

kandydatow na wolne stanowisko urzedniczeds. obstugi sekretariatu i promocji gminy

Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
obstugi sekretariatu i promocji gminy — 1 etat

2. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.
. wyksztatcenie minimum $rednie

. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

. znajomos$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym,

7.
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obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

1.
2.
3.
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doswiadczenie zawodowe w strukturach administracji publicznej na podobnym stanowisku,

kurs kancelaryjno- archiwalny co najmniej | —stopnia,

znajomos$¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku pracy w zakresie
ustaw : 0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa
rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,

. komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé, doktadnosé, kreatywnos$é, zaangazowanie, punktualnos¢;
. znajomos$¢ obstugi mediéw spotecznosciowych,

. prawo jazdy kat. B

. umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, duza odpornos¢ na stres,

. umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktore prowadzony jest nabor:

1.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

Przyjmowanie , rejestracja i wysytanie korespondenc;ji i przesytek, w tym korespondencji elektronicznej i fakséw oraz sktadanie reklamaciji z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi doreczenia przesyiki,

. Obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

. Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem telefonéw stuzbowych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdéw stuzbowych pracownikom, w tym prowadzenie wykazu delegacji stuzbowych,

. Udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania i kompetencjach poszczegdlnych stanowisk i komoérek urzedu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych,

. Nadzér nad estetyka tablic ogtoszeniowych w budynku i przed budynkiem urzedu oraz aktualnos$cig zamieszczonych na nich informacji,
. Podejmowanie wszelkich dziatah na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,
. Opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych gminy (w tym Biuletynu ,Nasza Gmina”) oraz

wspotpraca w tym zakresie z innymi komérkami urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami,
Prowadzenie spraw zwigzanych z herbem gminy i systemami identyfikacji wizualnej gminy i urzedu gminy,
Przygotowywanie informacji i materiatéw z pracy woéjta i urzedu na potrzeby wtasne i dla $rodkéw publicznego przekazu,
Obstuga organizacyjna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz prowadzenie zbioréw materiatéw fotograficznych i
audiowizualnych z tych wydarzen, akcji i imprez,
Redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach spotecznosciowych, w tym pisanie i redagowanie tekstéw, dobor
odpowiednich zdje¢, egzekwowanie od komérek urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych dostarczania aktualnych informaciji o
prowadzonych dziataniach w celu ich publikacji,
Analizowanie materiatéw prasowych o gminie, pracy organéw oraz urzedu i pozostatych gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
zbioru wycinkéw prasowych,
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Radzitéw, Zaktadu Komunalnego w Radzitowie, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Radzitowie, w tym miedzy innymi:

a. nadzor nad terminowym i wtasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz

przygotowywaniem w tym zakresie stosownych projektéw i zarzadzen Wojta,

c. prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,

d. przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych referatéw Urzedu Gminy,

e. porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

f
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g. prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,
h. prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacii,
i. przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
j. przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
k. przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum parnstwowego i innych wtasciwych archiwéw,
|. statg wspétpraca z Archiwum Panstwowym w Biatymstoku, w tym uczestnictwo w cyklicznych naradach i szkoleniach,
m. prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w archiwum,
n. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji za dany rok i przedktadanie jej Wojtowi Gminy w
terminie do 31 marca roku nastepnego,

16. realizacja innych zadan i dziatah w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:
Praca administracyjno-biurowa, na pietrze budynku Urzedu Gminy, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.
Budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z praca przy komputerze.
Umowa o pracg w wymiarze — 1 etat
Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1.
. zyciorys- curriculum vitae,

. list motywacyijny,

. kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (
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10.
11.

12.

wypetniony kwestionariusz osobowy,

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
. o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym skazaniem za przestgpstwo popetnione umyslnie écigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine

przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,
. o$wiadczenie kandydata , Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o nastepujace;j tresci:

+sWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
zatrudnienia” zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )

( data i podpis)

klauzule informacyjna o tresci :
Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji w jednostkach organizacyjnych Gminy Radzitéw oraz zgoda na przetwarzanie danych
innych niz te, ktére sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest
konieczne do udziatu w rekrutaciji, (jak wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia itp.), prosze zamiesci¢ ponizsza zgode:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa, podanych przez mnie w
zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez jednostki organizacyjne Gminy Radzitéw . Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest
konieczne do udziatu w rekrutaciji, jednak podaje je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.

Radzitdw, dnia ........ccoeveeiiiieceeee,

( czytelny podpis )

Informacja przekazywana kandydatowi w zwigzku z przetwarzaniem jego danych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Urzad Gminy Radzitéw z siedzibg: 19-213
Radzitéw, ul. Plac 500-lecia 14
2. W celu skorzystania ze swoich praw dotyczacych danych osobowych nalezy skontaktowac sig z Inspektorem ochrony danych, e-mail:
arasimowicz.alicja@gmail.com
3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.
4. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne i nie wptywa na proces rekrutacji.
5. Przetwarzanie podanych przez Pana/Panig danych odbywa sie w oparciu o:
e przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 RODO), w zakresie wskazanym
w tych przepisach, jak niekaralno$¢, czy informacja o zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
« dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w zakresie danych niewymaganych przepisami
prawa, przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacii.

6. Ma Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do zadania przenoszenia danych.

7. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 m-ce po zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Pani/a dane moga by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci w



ZwWIgzKu z ogtoszeniem wynikow haboru, dane moga byc upublicznione w BIF administratora.
9. Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposéb przetwarzania realizowany przez Administratora.
13. Inne ewentualne dokumenty poswiadczajace posiadane dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci , referencje, kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie ztozonych dokumentow aplikacyjnych musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Oswiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

8. Terminy i miejsce sktadania dokumentaciji:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem JNabor na stanowisko ds. obstugi sekretariatu i
promocji gminy” drogg pocztowa lub osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Radzitéw do dnia 7 listopada 2022 r. do godz. 120
Oferty zlozone po terminie nie bedag rozpatrywane.
Lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostanie umieszczone na stronie internetowej
http://bip.ug.radzilow.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Radzitéw po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w w/w
ogtoszeniu.
Osobg upowazniong do kontaktu w sprawie naboru jest-Elzbieta Dymecka- przewodniczaca komisji rekrutacyjnej.

9. Sprawy organizacyjne:
Nabér przeprowadzi komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Radzitéw.
Nabér odbedzie sie w Il etapach :
| etap — analiza formalna dokumentéw,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zwigzanej z naborem kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub
mailowo.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.ug.radzilow.wrotapodlasia.pl /oraz na tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy Radzitéw.

informacja o wynikach formalnych konkursu ( 23.29 KB )
Informacja o wynikach naboru ( 41.35 KB )

Metryka strony

Udostepniajacy: Gmina Radzitow
Wytwarzajacy/odpowiadajacy: Elzbieta Dymecka - Zastepca Wojta
Data wytworzenia: 2022-10-24

Wprowadzajacy: tukasz Rutkowski
Data modyfikaciji: 2022-11-14
Opublikowat: tukasz Rutkowski

Data publikacji: 2022-10-24
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