Wdéjt Gminy Chelmno
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych, administracyjno-gospodarczych
i kadr w Urzedzie Gminy Chelmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
2) Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
sekretariatu/biura/kancelarii i/lub prowadzeniem spraw kadrowych,
c¢) doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstuga programéw w zakresie elektronicznego
zarzadzania dokumentami np. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),
Elektroniczny Obieg Dokumentacji (EOD).
5) Dobra znajomos¢ obstugi komputeréw PC, systemow operacyjnych, pakietow biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z internetu.
6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Posiada obywatelstwo polskie,
8) Posiada prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnosé pracy w zespole,
2) posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnose,
punktualnos¢, sumiennos¢, dyskrecja, doktadnosé.
3) posiada umiejgtnos¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji
4) pozadane kwalifikacje w zakresie prowadzenia spraw BHP pracownikéw,
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy Chelmno, ul. Dworcowa 1, 86 — 200
Chetmno.
2) Stanowisko pracy przy komputerze.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozkladem czasu

pracy obowigzujagcym w UG Chetmno. Planowany termin zatrudnienia to 1 lipca 2019.
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4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936
z pdzn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow UG Chelmno.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kancelarii Urz¢du zgodnie z instrukcja wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

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

c) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji elektroniczne;;

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 spraw kadrowych Urzedu;

g) prowadzenie rejestru pieczeci 1 nadzor nad ich przechowywaniem;
h) przyjmowanie interesantow w tym zglaszajacych petycje, skargi i wnioski;
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe

i kancelaryjne oraz srodki czystosci;

i) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;
k) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
1) utrzymanie urzadzen i sprzetu informatycznego 1 elektronicznego w Urzgdzie w pelnej

sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw;
m) prowadzenie kart wydatkow w ramach przydzielonych srodkéw finansowych oraz

sporzadzenie sprawozdan;

n) dbalos¢ o estetyke pomieszczen kancelarii 1 gabinetu Wojta;
0) wykonywanie polecen kierownika;
p) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie

ich do wlasciwych 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 materialéw na posiedzenia komisji (ksero, oferty firm i instytucji);
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,



¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie
(dyplom lub zaswiadezenie o ukonczonych studiach poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

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

e) kserokopi¢ swiadectw pracy szczegdlnie majgce na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub umoéw o prace lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie, jesli
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),

f) inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zwigzku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 4,

g) kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce nieposzlakowang opini¢ kandydata,
umiejetnoscei i predyspozycje,

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

j) oswiadczenia:

- o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Chetlmno do dnia 24.06.2019r. do godz.
10.00 osobiscie (II pigtro pok. 319), poczta 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 kadr”.

Dokumenty, ktoére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe.

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

Urzedzie Gminy Chelmno,
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7.2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postgpowania,

7.3 W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%,

7.4 Kandydaci, ktorzy nie zostali zatrudnieni bgda mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentow aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesigcy od dnia
ogloszenia wynikow naboru,

7.5 Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji 1 zatrudnionego
w UG Chelmno zostang dotaczone do akt osobowych.

7.6 Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Chelmno siedziba w Chetmnie,
ul. Dworcowa 1, 86-200 Chelmno,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Chelmno jest mozliwy pod numerem
tel. nr. (56) 686 15 40,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg dla potrzeb aktualnego naboru— na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda czlonkowie komisji rekrutacyjnej, a takze
dostawcy IT w przypadku zakwalifikowania si¢ na list¢ oséb speiniajacych wymagania
formalne oraz wygrania naboru dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania w celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;,

4) Pani/Pana w przypadku zakwalifikowania si¢ na list¢ kandydatéw spelniajgcych
wymagania formalne dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania
przechowywane beda przez okres 2 lat, a w przypadku pozostatych kandydatéw ktorzy nie
spelnili wymagan formalnych dokumenty bgda wydane zainteresowanym w okresie trzech
miesiecy od dnia ogloszenia wynikdéw naboru, gdyby zainteresowany nie zglosil si¢ po ich
odbiér dokumenty beda wysytane,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7.7 Wéjt Gminy Chelmno zastrzega sobie prawo odstapienia od konkursu bez podania

przyczyny. W takim wypadku zlozone dokumenty aplikacyjne podlegaja procedurze
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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.] lit. a ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016) oraz zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2018 r.

poz. 1260 z pézn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla aktualnego naboru.
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