WÓJT GMINY WYMIARKI 
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO URZĘDNICZE
REFERENTA DS.  OBSŁUGI SEKRETARIATU  
Na podstawie art. 11 ust.1 i 2  oraz  art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ) WÓJT GMINY WYMIARKI  ogłasza nabór na  stanowisko urzędnicze –„ Referenta ds. obsługi  sekretariatu”
1.Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Wymiarki

ul. Księcia Witolda 5 

68-131 Wymiarki
2.Określenia  stanowiska :

- stanowisko ds. obsługi  sekretariatu.
Wymagania związane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbędne ( formalne) :
1) obywatelstwo polskie,  lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych państw, jeśli ich obywatelom na podstawie  umów  międzynarodowych lub przepisów  prawa  wspólnotowego  przysługuje prawo do  podjęcia zatrudnienia w Rzeczypospolitej Polskiej.
2) wykształcenie wyższe lub średni,
3) co najmniej roczny staż pracy w administracji,

4) posiadanie pełnej zdolności  do czynności prawnych oraz i  korzystanie z pełni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia;   
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe kandydata;
1) doświadczenie na podobnym stanowisku,

2)  bardzo dobra znajomość  obsługi komputera  w środowisku  MS Office, poczty elektronicznej , system informatyczny ePUAP oraz program kadrowy,
3) znajomość  obsługi urządzeń teleinformatycznych  i biurowych,
4)  znajomość przepisów;

-  ustawy o samorządzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorządowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- o ochronie danych osobowych.

5) systematyczność, dyspozycyjność, rzetelność, komunikatywność, odpowiedzialność i terminowość,

6) predyspozycje osobowościowe - umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, dokładność,
systematyczność,
7) umiejętność obsługi interesanta,
8) umiejętność redagowania pism urzędowych.
3.Zakres czynności  wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie  sekretariatu Urzędu, a w szczególności;
a. prowadzenie ewidencji  rejestru  przesyłek wpływających,

b. przyjmowanie, wysyłanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej  oraz korespondencji mailowej Urzędu, obsługa elektroniczna skrzynki  podawczej  urzędu
 i systemu ePUAP.

c. obsługa techniczna sekretariatu - odbieranie połączeń telefonicznych i kierowanie ich na właściwe stanowiska, 
d. prowadzenie ewidencji poleceń wyjazdów służbowych pracowników Urzędu, kierowników jednostek organizacyjnych  w tym wystawianie delegacji,
e. prowadzenie ewidencji czasu pracy, 

f. bieżące rejestrowanie korespondencji wpływających do Urzędu i dalsze ich przekazywanie, 

g. organizowanie przyjęć interesantów,

h. obsługa  petentów,

i. udzielanie informacjo o sposobie i miejscu załatwiania  spraw w Urzędzie,
j. wprowadzanie danych do systemu kadr,
k. prowadzenie ewidencji  wyjść służbowych i prywatnych,

l. prowadzenie  ewidencji  godzin nadliczbowych pracowników,

m. zabezpieczenie należytego funkcjonowania sekretariatu Urzędu,

n. wykonywanie kserokopii dokumentów, zakładanie teczek,

o. opisywanie i podpisywanie pod względem merytorycznym faktury, rachunki w zakresie prowadzonych spraw,

p. archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw ( przygotowanie do przekazania do archiwum),
q. opracowywanie  danych do budżetu Gminy ( dot. zakresu prowadzonych zadań),
r. prowadzenie rejestru umów, umów zleceń oraz zwartych porozumień,
s.  nadzór  nad pieczątkami urzędowymi oraz prowadzenie ich rejestru,
t. Prowadzenie ewidencji  urlop

u. Nadzór nad przechowywaniem kluczy wejść do Urzędu oraz poszczególnych biur Urzędu,

v.   prowadzenie spraw związanych ze świadczeniem pracy ( m.in. udzielanie urlopów, nieobecność, spóźnienia, wyjścia),
w. zaopatrzenie pracowników  gospodarczych w środki bhp oraz odzież ochronna.
x. Zamieszczanie wszelkich informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Urzędu.

y. Sporządzanie sprawozdań.
2) Wykonywanie innych zadań zlecanych przez Wójta Gminy, Sekretarz i Skarbnika Gminy.  
4. Warunki pracy na stanowisku
    - praca w pełnym wymiarze czasu pracy,
    - forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony (pierwsza umowa na stanowisku urzędniczym będzie zawarta na czas określony)
- wynagrodzenie zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 październik  2021 r. w sprawie  wynagradzania pracowników samorządowych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm. ) oraz Zarządzeniem Wójta Gminy Wymiarki z dnia 12 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy w Wymiarkach, zmienione Zarządzeniem Nr 0050.45.2023 r. Wójta Gminy Wymiarki z dnia 14 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia  zmian 
w Regulaminie wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Wymiarkach, 
     -  rodzaj pracy - praca biurowa, przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
    - miejsce pracy: Urząd Gminy w Wymiarkach, 68-131 ul. Wymiarki, ul. Księcia Witolda 5.
    - planowane zatrudnienie po 1 czerwca 2024 r. 
5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Wymiarkach w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, jest niższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) oświadczenie dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
3)  CV z informacjami o wykształceniu i opisem  dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej 
 i zajmowanych  stanowiskach ( własnoręcznie podpisane) oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie  danych osobowych  muszą  być opatrzone własnoręcznym podpisem.
4) kserokopia  dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie ( kser dowodu osobistego)
5) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych, oraz że  kandydat nie był  skazany  prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  (zapytanie o niekaralności wymagane po ewentualnym zatrudnieniu),
7) kopie świadectw pracy dokumentujących  dotychczasowy  staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia. 
8) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać
 z uprawnień, o których mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych,
9) kopię dyplomu, świadectwa lub zaświadczenia potwierdzającego wykształcenie potwierdzające wykształcenie i kwalifikacj zawodowe;
10)oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,
11) oświadczenie kandydata  o braku przeciwskazań zdrowotnych do zajmowanego  stanowiska; 
12) oświadczenie kandydata, że w przypadku  wyboru jego oferty zobowiązuje  się  nie pozostawać 
 w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu;
13) kopie dokumentów potwierdzających posiadane ewentualne kwalifikacje i umiejętności,
- oświadczenie dotyczące   zgody na przetwarzanie danych osobowych o treści „ Wyrażam zgodę na  przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urząd Gminy Wymiarki dla potrzeb niezbędnych do realizacji naboru na stanowisko Referenta w Referacie Administracyjno – Gospodarczym Urzędu Gminy Wymiarki. Dane  osobowe podaję dobrowolnie 
i oświadczam, że są zgodne z prawdą” 
Wymagane oświadczenia osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz list motywacyjny muszą być opatrzone datą i podpisane własnoręcznie. Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofertę z dalszej procedury naboru.
Dokumenty przedstawione w języku obcym powinny być przetłumaczone na język polski przez tłumacza przysięgłego.
Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego. Kandydatom niespełniającym wymagań formalnych, zostaną zwrócone dokumenty aplikacyjne za pośrednictwem urzędu pocztowego.
7. Miejsce i termin  złożenia dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie osobiście w sekretariacie  Urzędu (I piętro pokój nr 3) lub przesłać pocztą na adres Urzędu Gminy Wymiarki, ul. Księcia Witolda 5,
68-131 Wymiarki. Termin składania dokumentów aplikacyjnych 24  maja 2024 r., do godz. 14:00
( decyduje data wpływu do Urzędu , nie data nadania ) z dopiskiem
„ Oferta pracy na stanowisko  urzędnicze Referenta ds. obsługi sekretariatu ” do dnia 24 maja 2024 r. do godziny 14:00.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni telefonicznie o terminie

 i miejscu  ozpoczęcia II etapu. 
8. Informacje  dodatkowe: 
1.Niniejsze ogłoszenie opublikowane  zostanie w BIP Urzędu Gminy Wymiarki oraz umieszczone na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Wymiarki.
2.Przed zawarciem umowy o pracę  kandydat wyłoniony w drodze naboru przedkłada pracodawcy: zaświadczenie  lekarza medycyny  pracy potwierdzające  fakt  przeciwskazań  do wykonywania pracy na stanowisku( skierowanie wystawia pracodawca).
3. Złożone w naborze dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

4. Osoba wybrana  do zatrudnienia będzie zobowiązana  do przedstawienia oryginału  „zapytanie 
o udzielenie informacji o  osobie z Krajowego Rejestru Karnego” 
Informacja o wynikach naboru będzie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń  w siedzibie Urzędu Gminy  Wymiarki.









Wójt Gminy
Wymiarki, dnia 14.05.2024 r.




       /-/ Lech MIiszewski
	KLAUZULA INFORMACYJNA

	Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  (Dz. U. UE. L. 119.1  z 04.05.2016) informuję, iż:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Wymiarki z siedzibą w Wymiarkach (68-131) przy ulicy Księcia Witolda 5.
 Z administratorem można skontaktować się mailowo: sekretariat@wymiarki.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym można skontaktować się mailowo: iod@wymiarki.pl 
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczących zdrowia.

4) W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyżej, dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, na podstawie przepisów prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres trzech miesięcy od zakończenia przyjmowania dokumentów.

6) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do treści swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnięciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa. 

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o których mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych spowoduje, że złożona oferta pracy nie będzie rozpatrywana.



