Wojt Gminy Chelmno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych, administracyjno-gospodarczych
i archiwum zakladowego w Urzg¢dzie Gminy Chelmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
2) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
3) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) wyksztalcenie wyzsze w kierunku administracja, prawo, politologia, zarzadzanie
lub
b) inny kierunek studiéw z min. 1 rokiem doswiadczenia w pracy w samorzadzie
terytorialnym, administracji rzagdowej, organizacji pozarzadowej lub prywatnym
przedsiebiorstwie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem sekretariatu/biura/kancelarii.
5) Dobra znajomos¢ obstugi komputeréw PC, systemow operacyjnych, pakietow biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z internetu,
6) Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Posiada obywatelstwo polskie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia,
2) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnosc pracy w zespole,
3) posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, komunikatywnosc,
punktualnos¢, sumiennosé, dyskrecja, doktadnos¢.
4) posiada umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji.
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca bedzie wykonywana w Urzgdzie Gminy Chelmno, ul. Dworcowa 1, 86 — 200
Chelmno.
2) Stanowisko pracy przy komputerze.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozkladem czasu

pracy obowigzujagcym w UG Chelmno. Planowany termin zatrudnienia to 1 lipca 2018.



4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. (Dz. U. 2014 poz. 1786 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
UG Chelmno.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kancelarii Urzgdu zgodnie z instrukcja wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

b) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz
Urzedu;

c) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji elektronicznej;

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskOw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu;

e) prenumerate czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne;

f) prowadzenie archiwum zakladowego;

g) prowadzenie rejestru pieczeci 1 nadzor nad ich przechowywaniem;

h) przyjmowanie interesantow w tym zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski;

i) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe

1 kancelaryjne oraz srodki czystosci;

1) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych;
k) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
1) utrzymanie urzadzen 1 sprz¢tu informatycznego i elektronicznego w Urzedzie w pelnej

sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw;

m) prowadzenie kart wydatkow w ramach przydzielonych srodkéw finansowych oraz

sporzadzenie sprawozdan;

n) dbatosé o estetyke pomieszczen kancelarii i gabinetu Wojta;
0) wykonywanie polecen kierownika;
p) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie

ich do wilasciwych referatow;
q) pomoc w obstudze administracyjnej Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii:
- rejestrowanie, bilansowanie i monitorowanie wydatkow;
- prowadzenie korespondencji — odpowiedzi na wnioski, poczta przychodzaca itp.
- przygotowywanie materialdw na posiedzenia komisji (ksero, oferty firm i instytucji);
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,



c) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o ukorczonych studiach po$wiadczone za zgodnosé z oryginalem)

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie¢ swiadectw pracy szczegodlnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub uméw o pracg lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, jesli
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),

f) inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zwiazku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 1 i 2,

g) kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opinie kandydata,
umiejetnosci i predyspozycje,

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j. z dnia 2016.06.24 ze zm.),

J) oswiadczenia:

- o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Chelmno do dnia 29.05.2018r. do godz.
10.00 osobiscie (II pigtro pok. 319), pocztg elektroniczng na adres urzad@gmina-chelmno.pl

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres ul.
Dworcowa 1, 86- 200 Chelmno (decyduje data wpltywu do Urzedu) w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,
administracyjno-gospodarczych i archiwum zaktadowego™.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe.

7.1 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.chelmno.ug.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy

Urze¢dzie Gminy Chelmno,



7.2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania,

7.3 W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%,

7.4 Kandydaci, ktorzy nie zostali zatrudnieni beda mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentoéw aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy od dnia
ogloszenia wynikoéw naboru,

7.5 Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego
w UG Chelmno zostang dotgczone do akt osobowych.

7.6 Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016.922 t.j. z dnia 2016.06.28.) informujemy, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko ds. kancelaryjno-
technicznych, administracyjno-gospodarczych i archiwum zakladowego bedzie Gmina
Chelmno,

b) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22'Kodeksu pracy tj. imienia (imion), nazwiska,
imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji),
wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta
zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjna,

¢) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych, o ktérych mowa
w pkt. VIL.6.b) oraz ich poprawienia,

d) dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na stanowisko
ds. kancelaryjno-technicznych, administracyjno-gospodarczych i archiwum zakladowego
i udostepnione czlonkom komisji rekrutacyjne;.

7.7 Wojt Gminy Chelmno zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania
przyczyny. W takim wypadku zlozone dokumenty aplikacyjne podlegaja procedurze
okreslonej w punkcie 7.4 z tym, ze termin trzech miesigcy liczy si¢ od daty ogloszenia
informacji o odstgpieniu od konkursu.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) oraz zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.902
Lj. z dnia 2016.06.24. ze zm,)wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej
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rekrutacyi.



