-WOJT OMINY

Wielka Nieszawks

y Woj. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 17/2023
Wdjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 27.02.2023 r.
W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 7 ust. 4 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowigcego zafacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 104/2022
Wéjta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 28.11.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Postanawia sie przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. sekretariatu

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnoéci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala
sie komisje w sktadzie:

1) Iwona Gtowacka — Sekretarz Gminy — przewodniczaca komisji,

2) Beata Romanowska — Radca Prawny Urzedu Gminy — cztonek komisji,

3) Stawomir Btach — cztonek komis;ji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Woéjta Gminy Wielka
Nieszawka, chyba ze Wojt Gminy podejmie wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. 1. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadac kandydaci przystepujacy do naboru
oraz sposob ich udokumentowania, zostana okreélone w ogtoszeniu, stanowigcym zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Regulamin oceny kandydatéw okreéla zatacznik nr 2 do  zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







reer ZAtACZNIK nr 1
) do zarzadzenia Nr 17/2023
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Wielka Nieszawka, 27.02.2023 r.

S.2110.2.2023

Wiéjt Gminy Wielka Nieszawka

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. sekretariatu
w Urze¢dzie Gminy w Wielkiej Nieszawce
(pelny etat)

I. Wymagania niezbedne:

1.

© 0NV A WN

10.

Wymagania wskazane w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.
Doswiadczenie w zakresie prowadzenie kancelarii, biura podawczego,

Biegta obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw( Sidas EZD)

Biegta obstuga e-doreczen, ePUAP,

Biegta obstuga programu Legalis,

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.
Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy pracownikdw,

Znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej — ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych. Ustawa Kodeks pracy.

Staz pracy — minimum 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na
podobnym stanowisku, tj.: ds. sekretariatu lub/i kadr.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia, sumienno$é, terminowosé, doktadnosé,
samodzielnos¢, komunikatywnos¢ w mowie i pi§mie, dobra organizacja pracy na
stanowisku oraz umiejgtnosé pracy samodzielnej oraz w zespole, odpornosé na stres i
wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

Wysoka kultura osobista.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

L.
2.

Prowadzenie i zapewnienie sprawnej obshugi sekretariatu.
Obsluga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantéw wojta i sekretarza.
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zdnia 27.02.2023 r.

3. Organizowanie kontaktow stuzbowych wojta i Sekretarza z organizacjami, zwigzkami
zawodowymi, interesantami itp., protokolowanie spotkan, przyjeé interesantéw wojta

gminy.

4. Przedkladanie przychodzacej korespondencji do dekretacji Wojtowi lub sekretarzowi
gminy.

5. Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie na stanowiska przychodzace;j
korespondencji.

6. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wysylaniem korespondencji metodg
tradycyjna, e-dorgczenia oraz ePUAP).

7. Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw SIDAS EZD.

8. Obstuga programu Legalis.

9. Obstuga e-doreczen, ePUAP

10. Laczenie rozméw telefonicznych wchodzgcych do Urzedu.

11. Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

12. Prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz ich terminowosci..

13. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu i 0s6b zatrudnionych w
ramach przygotowania zawodowego, robét publicznych, prac interwencyjnych, stazy,
itp., sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan, zestawien, itp. oraz informowanie
wojta i sekretarza o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w tym zakresie.

14. Zastepowanie kadrowej podczas jej nieobecnosci.

15. Dbanie o porzadek i estetyczny wyglad sekretariatu.

IV. Warunki pracy na stanowisku pracy i informacje dodatkowe.

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Praca biurowa w wymiarze 1/1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce przy ul. Torunskiej 12. Budynek parterowy, z
podjazdem dla wézkéw inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na stanowisku.

3. Wynagrodzenie pracownika zgodnie z Zarzagdzeniem nr 105/2022 W4éjta Gminy
Wielka Nieszawka z dnia 28.11.2022 r.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

2. kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

3. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje wyksztatcenia kandydata,

4. oryginat kwestionariusza osobowego,

5. podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

6. podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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7. podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo
skarbowe,

VI. Termin sktadania dokumentéw:

1.

Oferty przyjmowane beda w terminie do dnia 13.03. 2023 r. w Biurze Podawczym
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, w godzinach pracy Urzedu.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze ds. sekretariatu w Urzedzie Gminy w Wielkiej
Nieszawce”.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz

rozmowy z kandydatami lub test kwalifikacyjny.

O zakwalifikowaniu sie do Il etapu - testu pisemnego lub rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce (www.wielkanieszawka.pl) oraz na tablicy

ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

Wojt Gminy upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.
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ZAYACZNIK nr 2

do zarzadzenia Nr 17/2023
Wéjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 27.02.2023r.

"'"REGULAMIN OCENY KANDYDATOW
na stanowisko urzednicze ds. sekretariatu
w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce

§1
Regulamin niniejszy okresla warunki i tryb przeprowadzenia oceny kandydatéw na stanowisko
urzednicze ds. sekretariatu w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§2
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Prace komisji prowadzone s3 z udziatem co najmniej 2/3 jej sktadu, w
tym przewodniczacego.

§3
1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w dwéch etapach.
2. W pierwszym  etapie komisja sprawdza  zgodnog¢ zfozonych  przez
kandydatéw dokumentéw z zapisami ogtoszenia naboru.
3. Komisja dopuszcza do Il etapu wszystkich kandydatéw, ktérzy spetniajg
warunki formalne podane w ogtoszeniu naboru.

§4
1. W drugim etapie naboru komisja przygotowuje pytania i ocenia odpowiedzi.
2. Poszczegdlni  cztonkowie  Komisji przyznajg 0-10 punktéw za udzielone
odpowiedzi, wypetniajac karte oceny kandydata.
3. Wszystkim kandydatom zostanie zadana taka sama ilog¢ jednakowych pytan.

§5

1. Z prac komisji sporzgdza sie protokét, ktdry podpisujg wszyscy biorgcy udziat w
jej pracach cztonkowie komisji.

2. Protokét z prac  komisji zawierajacy ocene punktowa poszczegdlnych
kandydatow zostanie przedstawiony Woijtowi Gminy Wielka Nieszawka jako
propozycja, ktéra moze wzigé pod uwage przy zatrudnieniu.

3. Protokét przechowuje sie w Urzgdzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§6
1. Wyboru kandydata na stanowisko urzednicze dokonuje ostatecznie Wojt
Gminy Wielka Nieszawka, niezaleznie od przedtozonej przez Komisje oceny
poszczegdlnych kandydatow.
2. Kandydatowi, ktéry uzyskat najwigksza liczbe punktéw nie przystuguje roszczenie
o zatrudnienie, gdyz ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Wdéjta Gminy
Wielka Nieszawka.



