Wojt Gminy Chelmno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych, administracyjno-gospodarczych
i kadr w Urzedzie Gminy Chelmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbe¢dne:
O zatrudnienie moze ubiegac si¢ osoba, ktora:
1) Posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
2) Nie bylt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne 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) wyksztatcenie min. $rednie,
b) min. 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku urzedniczym w samorzadzie,
c) doswiadczenie zawodowe zwigzane z obslugg programéw w zakresie elektronicznego
zarzadzania dokumentami np. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),
Elektroniczny Obieg Dokumentacji (EOD).
5) Dobra znajomos¢ obstugi komputeréw PC, systemow operacyjnych, pakietow biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z internetu.
6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Posiada obywatelstwo polskie,
8) Posiada prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisow z zakresu kadr.
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca begdzie wykonywana w Urzgdzie Gminy Chelmno, ul. Dworcowa 5, 86 — 200
Chelmno.
2) Stanowisko pracy przy komputerze.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozktadem czasu
pracy obowigzujagcym w UG Chelmno. Planowany termin zatrudnienia to 1 maja 2024 r.
4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz.

1960 z poz. zm.).oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow UG Chetmno.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie kancelarii Urzgdu zgodnie z instrukcja wykonywania czynnosci

kancelaryjnych;

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

C) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji elektronicznej;

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu;

e) prenumerate czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne;

f) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

9) prowadzenie rejestru pieczeci 1 nadzor nad ich przechowywaniem;

h) przyjmowanie interesantoéw w tym zglaszajacych petycje, skargi i wnioski;

)} zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe

i kancelaryjne oraz $rodki czysto$ci,

)i prowadzenie magazynu materialdéw biurowych i kancelaryjnych;

k) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

)} utrzymanie urzadzen i sprzetu informatycznego i elektronicznego w Urzgdzie w petnej
sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw;

m) prowadzenie kart wydatkéw w ramach przydzielonych $rodkéw finansowych oraz

sporzadzenie sprawozdan;

n) dbalos¢ o estetyke pomieszczen kancelarii 1 gabinetu Wojta;
0) wykonywanie polecen kierownika;
9)] organizowanie kontaktow interesantoéw 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 1 monitorowanie wydatkow;
- prowadzenie korespondencji — odpowiedzi na wnioski, poczta przychodzaca itp.
- przygotowywanie materiatow na posiedzenia komisji (ksero, oferty firm i instytucji);
5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie

(dyplom Iub zaswiadczenie o ukoficzonych studiach poswiadczone za zgodnosé z oryginatem)

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



e) kserokopi¢ §wiadectw pracy szczegdlnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub uméw o prace lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, jesli
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),

f) inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zwigzku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 1.4,

g) kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce nieposzlakowang opini¢ kandydata,
umiejetnosci 1 predyspozycje,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

J) os$wiadczenia:

- o nickaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
- 0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,
- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Chetmno do dnia 10.04.2024r. do godz.
10.00 osobiscie (I pictro pok. 103), pocztg elektroniczng na adres urzad@gmina-chelmno.pl w

przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres ul.
Dworcowa 5, 86- 200 Chetmno (decyduje data wpltywu do Urzedu) w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,
administracyjno-gospodarczych i kadr”.

Dokumenty, ktére wpltyna po terminie nie bedg 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
Urzgdzie Gminy Chelmno,

7.2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postgpowania,

7.3 W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%,


mailto:urzad@gmina-chelmno.pl
http://sip.lex.pl/#/hipertekst/17506209_art%2813%29_1?pit=2016-05-02

7.4 Kandydaci, ktorzy nie zostali zatrudnieni beda 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 i zatrudnionego

w UG Chelmno zostang dotaczone do akt osobowych.
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