WOJT GMINY
Rajcza
ul. Gorska 1, 34-370 Rajcza

ZARZADZENIE NR ORG.0050.610.2023
Wéjta Gminy Rajcza

Z dnia 07 listopada 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Rajcza

oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego
zarzgdzeniem nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza z dnia 12 marca 2015 r. z pdzn.

zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent ds. administracyjnych

1obstugi sekretariatu zgodnie z ogloszeniem stanowigcym zalgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.
§2
Powoluje si¢ Komisje¢ Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia procedury naboru

w sktadzie:

1. Ewa Dziergas — Sekretarz Gminy - Przewodniczgcy Komisji,

2. Honorata Szatanik — Zastgpca Wojta Gminy - Czlonek Komisji,

3. Alicja Owczarzy — Kierownik Referatu - Czlonek Komisji,

4. Anna Kocon — Z-ca Kierownika Referatu - Cztonek i Sekretarz Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.610.2023
Wojta Gminy Rajcza z dnia 07 listopada 2023 1.

WOJT GMINY RAJCZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. administracyjnych i obshugi sekretariatu

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rajcza, ul. Gorska 1, 34-370 Rajcza

Stanowisko pracy:

Referent ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu

. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) posiadanie pelnej zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze —  kierunek/specjalno$¢:  administracja, zarzadzanie
lub pokrewne,

¢) doswiadczenie zawodowe — co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej lub/i
W pracy biurowej,

f) umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie: MS Windows, pakiet biurowy MS Office,
poczta elektroniczna, Internet.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

d) znajomos$¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,



e) predyspozycje osobowe: odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, doktadnosé, rzetelnosc,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornos$é na stres.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. administracyjnych

i obstugi sekretariatu:

1) Obstuga archiwum Urzgdu Gminy Rajcza - organizacja przechowywania
i udostepniania dokumentacji archiwalnej, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
oraz wspolpraca z archiwami panstwowymi.

2) Obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu:

a) Organizowanie przyjeé interesantow przez Woijta,

b) Udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

c) Obstuga spotkan Wojta Gminy,

d) Obstuga poczty elektronicznej, w tym ePUAP,

e) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie Korespondencji oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

f) Rozliczanie korespondencji wystanej na podstawie otrzymanych faktur,

g) Obstuga urzadzen biurowych.

3) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

4) Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznie udzielonych przez Kierownika
Urzedu.

5) Prowadzenie rejestru delegacii.

6) Prowadzenie tablic ogloszen Urzedu — wywieszanie pism urzedowych, orzeczen
sadowych 1 obwieszczen.

7) Prowadzenie BIP Urzedu.

8) Organizowanie przyjec¢ interesantdw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji.

9) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

10)Prowadzenie gospodarki ~w zakresié zaopatrzenia w materialy biurowe, druki,
formularze itp.

11) Wspolpraca w zakresie obstugi monitoringu wizyjnego.

6. Informacja o warunkach pracy:
a) miejsce pracy: praca wykonywana w budynku Urze¢du Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-
370 Rajcza (budynek bez windy),
b) forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony w wymiarze 1/1 etatu zawarta
zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,



w czasie trwania zawarte] z nim umowy o prac¢ na czas okreslony, organizuje si¢

stuzbe przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych; stuzba przygotowawcza konczy
si¢ egzaminem,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
os$wietleniu,

d) uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer, telefon, itp.),

e) bezposredni kontakt z klientem,

f) wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Rajcza.

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu  0s6b
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzdr
kwestionariusza zataczony do ogloszenia o naborze),

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

1) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach,

g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

h) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referent ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu,

i) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

j) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,



k) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kopie dokumentow zloionych w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata

za zgodnosé 7 oryginalem.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna skladaé do dnia 21 listopada 2023 r. osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Rajcza (pokdj nr 13, I pigtro), w dniach i godzinach pracy
Urzegdu lub pocztg na adres (decyduje data wptywu do Urzedu): Urzad Gminy Rajcza, ul.
Gorska 1, 34-370 Rajcza, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Referent ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu”.
10. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktére wplyna do Urzgedu po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,

b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
- I etap — ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
- IT etap — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie (na podany adres e-mail lub numer telefonu).
¢) informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rajcza.



