URZAD GMINY RACIECHOWICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBSLUGI DZIENNIKA
PODAWCZEGO
W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.
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6.
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Dodatkowe wymagania od kandvdatow:

Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

Wyksztalcenie: srednie o kierunkach umozliwiajagcych wykonywanie zadan na stanowisku;
Staz pracy: posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia zawodowego;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

Nieposzlakowana opinia.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wiedza i doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

Znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera i pakietdéw biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, prowadzenia negocjacji, bezkonfliktowego dziatania;

Wysoka kultura osobista;

Prawo jazdy kategorii B.
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Prowadzenie dziennika podawczego, prowadzenie rejestru przesylek
wplywajacych do Urzedu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przyjmowanie, wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Rozdziat pism na poszczegdlne stanowiska zgodnie z dekretacja.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw.

Obstuga faksu, poczty elektroniczne, e-puap Urzedu i radiostacji.
Potwierdzanie profilu zaufanego.

Zlecanie wykonania i prowadzenie ewidencji pieczeci,

Warunki pracy:

1.

Praca przy komputerze.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Raciechowicach.

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
Dokument po$wiadczajgcy wyksztalcenie: $wiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane na danym stanowisku pracy

2. Czas pracy: pelny etat.
3.
4
5.
Wymagane dokumenty:
1.
2. List motywacyjny,
g
o stanie odbytych studiow,
4.
uprawnienia obligatoryjne,
5.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



6. Oswiadczenie kandydata, o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe oraz o§wiadczenie kandydata, ze
posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na w/w stanowisku (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny
pracy),

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegbtowe CV) powinny by¢ podpisane
iopatrzone klauzulg: ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Gming Raciechowice reprezentowana przez Wojta Gminy Raciechowice
z siedzibg 32-415 Raciechowice 277 moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4
pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢ czynnosci
wykonanych przed jej wycofaniem .

Na danym stanowisku pracy:

Moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, o niepetnosprawnosci pozwalajacej na petne
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

* osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Raciechowice — Dziennik Podawczy) lub

* pocztg na adres Urzgdu Gminy Raciechowice (32-415 Raciechowice 277)

* z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi dziennika podawczego w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym "

* w terminie do dnia 20 listopada 2023 roku /data wplywu/.

Zgtoszenia kandydatoéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Nabor skiada¢ sie bedzie z 11 etapow:

I etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow.
Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
wymaganych dokumentdw w niniejszym naborze, zostana dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

II etap - konicowy —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne. Osobg
wyltoniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloscia otrzymanych punktéw. Informacja
o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Raciechowice http://www.raciechowice.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP-ie Urzedu
Gminy  Raciechowice @ oraz  na  tablicy informacyjnej w  siedzibie urzedu.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Raciechowice nie zwraca. Po uplywie 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na nabor zostang komisyjnie
zniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informuje, iz
administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Urzad Gminy Raciechowice
reprezentowanym przez Wojta Gminy Raciechowice z siedziba w 32-415 Raciechowice 277. Dane bedg
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogloszenia informacji
o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, i nie beda udostgpniane innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
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zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych. Natomiast jesli osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to z ww. przepisow
prawa, wowczas podstawg prawnag do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktdérej dane
dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Raciechowice, dnia 03.11. 2023 roku




