KBU.2110.7.2018

Wojt Gminy Nowosolna,
92-703 L6dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabér na
stanowisko ds. obslugi sekretariatu i promocji

Liczba lub wymiar etatu: 1.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, Lodz.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obshuga monitora ekranowego oraz
komputera i programow, internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga klienta zewnetrznego
i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe. W budynku Urzedu Gminy
Nowosolna istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostep do budynku, do
pomieszczeh biurowych i do pomieszczen sanitarnych (schody). Praca w réwnowaznym systemie
czasu pracy.

Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie wyzsze albo wyksztatcenie srednie z minimum 3 - letnim stazem pracy;

6. znajomo$é zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepisow prawnych
w tym zakresie.

Wyvmagania dodatkowe:

— mile widziana znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie instrukcji kancelaryjnej, finansow
publicznych,

—  umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz programow biurowych,

- punktualnos¢ i doktadnosc,

- odpornos¢ na stres,

- samodzielno$¢ i komunikatywnosc,

— umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

—  zdolnos¢ myslenia analitycznego i abstrakcyjnego,

~ znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zakres zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna dla organow
gminy i zwigzkow miedzygminnych ‘m.in.: ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat
i rozliczenie korespondencji oraz przesylek, wysylanie korespondencji i przesylek,
przyjmowanie korespondencji, prowadzenie ksiazki korespondencji, przekazywanie
korespondencji do dekretacji, sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie, obstuga
poczty elektronicznej i ePUAP-u,

2) zalatwianie pieczeci urzedowych /ustalenie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty,
ewidencja/,

3) obstuga komputera /pisanie pism/, telefonow, faxu, internetu itp.

4) prowadzenie rejestru wptywajacych faxow,

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6) przetaczanie rozmow telefonicznych,

7) udzielanie informacji, kierowanie do whadciwego referatu lub stanowiska pracy,

8) wydawanie drukow i formularzy oraz pomoc przy ich wypelnianiu,

9) aktualizacja kart ustug i wzorow wnioskow, formularzy,
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10) aktualizacja Katalogu Ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy Nowosolna,

11)zakup i rozliczanie biletow MPK kupowanych dla potrzeb Urzedu Gminy Nowosolna,

12) wywieszanie ogloszen na tablicach informacyjnych Urzedu Gminy Nowosolna i prowadzenie
rejestru tych ogloszen,

13)publikacja materialow na stronie internetowej gminy Nowosolna i na stronie BIP oraz
na portalach spotecznosciowych gminy,

14)wyszukiwanie ofert na materialy i artykuly promocyjne, przygotowywanie zamowief,
rozliczanie zamowien, :

15)prowadzenie rejestru materialow promocyjnych, nadzor nad magazynem materialow
promocyjnych gminy,

16) przygotowywanie projektow uchwal wraz z zatacznikami, obwieszczen, tekstow jednolitych
oraz zarzadzen Wojta przy uzyciu oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy
Nowosolna do sporzadzania ww. oraz przekazywanie ich w postaci elektronicznej, tozsame;
z wersja papierowg do pracownika wlasciwego do spraw obstugi Rady Gminy Nowosolna,

17) zastepowanie stanowiska ds. sportu, turystyki i organizacji pozarzgdowych.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz prawidiowe
przechowywanie, w tym zabezpieczanie, prowadzonych przez siebie akt, dokumentow,
pieczect;

2. prawidlowe gromadzenie materialow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego; A

3. znajomo$é i Sciste stosowanie obowiazujacych przepisow, w szczegélnosci postgpowanie

zgodne z obowigzkami wynikajacymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

przestrzeganie terminow przy zatatwianiu spraw;

sprawng i uprzejma obstuge interesantow;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji

dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi;

8. uzupelnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wiasnej specjalizacji;

9. przestrzeganie przepisdéw bhp i ppoz.;

10. postugiwanie si¢ powierzonym sprzgtem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

N o w R

Pracownik zobowigzany jest do:

1. podejmowania dziatan i prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadafi w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowe;j realizacji powierzonych obowigzkow;

2. wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP,

p.poz. oraz stosowania si¢ do polecen przefozonych;

realizowania zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

dbania o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Urzedu,

realizowanie zadan zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci;

udzielanie interesantom pelnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych

sprawach.

A

Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:
CV,

. list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje
iuprawnienia (w tym $wiadectwa pracy, za$wiadczenia z pracy, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy — jezeli kandydat takie posiada),

4. kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
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6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowigzek
dostarczenia za§wiadczenia w przeciggu miesigca czasu),

7. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanéj opinii,

8. kserokopie dokumentu potw1erdzajqcego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

9. wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodno$é z orysinalem (poswiadczenia
moze dokona¢ osoba skladajaca dokumenty).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé wiasnorecznie podpisane
oraz opatrzone klauzulg wlasnorecznie podpisang. Wyratam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22018 poz 1260)”.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ do: 14 sierpnia 2018 r. do godz. 17:00 /liczy sie data
wplywu do Urzedu/ pod adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1, 92-
703 LODZ z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na wolne stanowzsko urzednicze w Urzedzie Gmmy
Nowosolna — stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji”.

Inne informacje: Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
nr tel. (42) 648-41-08. Osoba udzielajaca informacji: Elzbieta Kuran.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Nowosolna).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna, L6dz,
Rynek Nowosolna 1.

Zgodnie z rozporzqdzeniem art. 13 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) informuje,
iz:

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze Jest
Wojt Gminy Nowosolna z siedzibg w L.odzi, Rynek Nowosolna 1, 92-703 £.6d5,
- dane bedq przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedq udostepniane innym
odbiorcom,
- osobie, kidrej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
- obowiqzek podania danych wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018 1. poz. 917 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2018 r. poz. 1260.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz 511 ze zm.) oraz innych
przepisow szczegolnych.
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