Zatacznik do zarzadzenia Nr 99/19
Wajta Gminy Duszniki
z dnia 2 grudnia 2019 .

WOIT GMINY DUSZNIKI
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Duszniki
Inspektor ds. obstugi sekretariatu

I. Do konkursu moie przystapic osoba, ktéra spetnia:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztatcenie wyisze,

posiada co najmniej trzy letni staz pracy — dodatkowym atutem bedzie staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

2. Wymagania szczegélnie poiadane:

1)

4)

5)

znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o ochronie danych osobowych, instrukcja kancelaryjna,

znajomosc¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ redagowania pism, protokotéw, notatek, w sprawach z zakresu
stanowiska,

zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, terminowosc, rzetelnosé, komunikatywnosé,
samodzielno$¢, dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista, odpornosé na stres

Il. Zadania wykonywane na stanowisku :

1.
2.
3.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza.
Prowadzenie rejestru przyjec interesantéw Wojta .

Przygotowanie pomieszczen i obstuga posiedzen zwotywanych przez Wajta,
Zastepce Wajta i Sekretarza.

Zapewnienie sprawnej pracy sekretariatu Wéjta.

Obstuga centrali telefonicznej, udzielanie podstawowych informacji o zakresie
realizowanych zadan przez poszczegolne referaty i stanowiska pracy.
Prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych.

Prenumerata czasopism i wydawnictw specjalistycznych.

Wspodtpraca z innymi stanowiskami pracy.



9.

Prowadzenie rejestréw i zbioréw: zarzadzeri Wéjta, upowaznieni i petnomocnictw.

10. Wysytania korespondencji na zewnatrz i prowadzenia ewidencji pism wychodzacych.

lll. Warunki pracy:

1)

wymiar czasu pracy: peten-40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, pietro, budynek posiada podjazd

4)

dla oséb niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich, budynek nie jest wyposazony
w winde,

rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzenn biurowych, praca
samodzielna, wymagajaca duzego wysitku umystowego, zadania wykonywane
w siedzibie i na terenie Gminy,

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z zarzadzeniem Nr 6/17 Woijta
Gminy Duszniki z dnia 26 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie Gminy w Dusznikach.

IV. Wskaénik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dusznikach

W rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest

nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.

CV zawierajace wytgcznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imig i nazwisko,
miejsce zamieszkania, telefon lub adres mail do celéw kontaktowych, przebieg
doswiadczenia zawodowego, posiadane kwalifikacje

2. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

kopie swiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce
wymagany staz pracy

wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

- ,Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pefni praw
publicznych.” zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz.1282).

- ,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe." zgodnie z art. 6
ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 roku poz.1282).

- ,Cieszeg sig nieposzlakowang opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku
poz.1282).

- ,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku
poz.1282).

5. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2019 roku poz.1282) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnogé.

VI. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 16 grudnia 2019 r. do godz.
15:00 w zamknietych kopertach z dopiskiem »Dotyczy naboru na stanowisko:
inspektora  ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy w Dusznikach”
z uwzglednieniem adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy w Dusznikach, ul. Sportowa 1,
64-550 Duszniki,

2) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwtoki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dusznikach oraz na
tablicy ogtoszer Urzedu przy ul. Sportowej 1,

4) wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych
osobowych innych niz wymagane w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzagdowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko inspektora ds.
obstugi sekretariatu. Jestem Swiadomy/a, Ze podanie danych jest dobrowolne i
przystuguje mi prawo dostepu do treéci danych, ich poprawienia oraz do wycofania
zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem”,

5) kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrebnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu
naboru kandydatéw.

Duszniki, dnia 2 grudnia 2019 r. —y
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