Wojt Gminy Rybno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

. MIEJSCE PRACY: Urzad Gminy Rybno, 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15.
Il. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1.

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
)

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (1. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

e) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja i minimum 1 rok stazu pracy: w administracji samorzadowej
lub wyksztatcenie Srednie i minimum 3 letni staz pracy: w administracji samorzadowe;,

f) kwalifikacie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
g) umiejetnos¢ obstugi komputera,

h) rzetelno$¢ i terminowo$¢ oraz dbato$¢ o wiasny rozwdj zawodowy,

i) otwarto$¢ na kontakt i budowanie relaciji.

i) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

k) nieposzlakowana opinia,
[)  znajomos$¢ obowigzujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego,
3) ustawy z dnia 14 lipca 1983 . 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Wymagania dodatkowe:
a) ukonczone studia podyplomowe / kursy w kierunku archiwum, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) znajomo$¢ ustawy o zamdwieniach publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o finansach
publicznych

c) doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg administracyjnq sekretariatu min. 2 lata,
d) znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office,

e) praktyczne umiejetno$ci obstugi programéw informatycznych, min. CEIDG, EPUAP, profil zaufany,

f)  obowigzkowos¢ i sumiennosg,

g) kreatywnosSc¢ i inicjowanie zmian w pracy,

h) umiejetno$¢ pracy w zespole.

lll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.
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przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencii,

obstuga kancelarii ogolnej, dziennika korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja korespondengji,
dbatos¢ o funkcjonowanie i rozwdj poczty elektronicznej,

bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji ogéinej Urzedu,

udzielanie ogdlnych informacji interesantom w zakresie dziatalno$ci Urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie
zatatwiania poszczegdlnych spraw,

prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

zabezpieczenie tacznosci telefonicznej oraz nadzér nad wtasciwym eksploatowaniem faczy, automatycznej
centrali telefonicznej i komérek stuzbowych oddanych w uzytkowanie pracownikom,
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obstuga centrali telefonicznej urzedu,
kierowanie ruchem interesantéw do odpowiednich stanowisk bezpo$redniej obstugi,
przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism i wnioskdw,

sprawdzanie kompletnosci skfadanych dokumentéw i rejestrowanie ich w systemie komputerowym, z chwilg
wprowadzenia w Urzedzie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

prowadzenie obstugi teleinformatycznego systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki,

wydawania zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

prowadzenia biezacej wspdtpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,

utrzymanie statych kontaktow w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami dziatajacymi na terenie
Gminy,

wnioskowanie w sprawach wspierania inicjatyw gospodarczych na terenie Gminy,

ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem, koordynowaniem i nadzorowaniem lokalnego transportu
zbiorowego,

wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Rybnie i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji dokumentéw w komorkach organizacyjnych,

wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztatcanie mtodocianych,
administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdInosci:

a) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne zgodnie z ustawg Prawo zaméwieni publicznych,
b) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

c) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:
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Nawigzanie stosunku pracy: kwiecien 2023 r.;

Peten etat.

Umowa 0 prace na czas okre$lony 4 miesigce z mozliwoscig przedituzenia na czas nieokreslony.

Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze budynku urzedu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W zalezno$ci od potrzeb koniecznos¢ swiadczenia pracy poza statym miejscem zatrudnienia (praca w terenie
bez wzgledu na warunki atmosferyczne).

Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewnetrzne wynikajace z potrzeby prawidtowego funkcjonowania
stanowiska.

Obstuga urzadzen biurowych.

Wymiar czasu pracy: 1:1 etat, tj. $rednio 8 godzin dziennie (40 tygodniowo), w godzinach od 8.00 do 16.00;
od poniedziatku do pigtku.

Miejsce pracy: Rybno, ul. Lubawska 15 oraz teren Gminy Rybno.

Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy ze wszystkimi komorkami urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa
w art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych i zda¢ egzamin (pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza gwarantuje nawigzanie dalszego stosunku pracy).

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaci
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu nie przekroczyt 6 %.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. List motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie.

4. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetione umysinie lub umysine
przestepstwo.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
0 naborze, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim).

11. Oséwiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie dokumentow.
12. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

13. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych).

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
1. Termin i miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 - 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. Nr 13, | pietro),

2) lub pocztg na adres Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na ,Stanowisko ds. organizacyjnych, archiwum i dziafalno$ci gospodarczej”
w terminie do dnia 03 marca 2023 r. do godz. 12.00 (UWAGA: liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Rybno).

Dodatkowych informacji udziela — Sekretarz Gminy Rybno Jolanta Jendrycka, tel. 23 696 60 55 wew. 19.
Planowane zatrudnienie od kwietnia 2023 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okrelonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Sposob:

Dokumenty muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Dokumenty przedktadane przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego. wszystkie kopie dokumentdéw nalezy opatrze¢ klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” i podpisem
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
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Vill. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

a. | etap Konkursu — do dnia 07 marca 2023 r. - weryfikacja i formalna analiza dokumentoéw aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatow.

b. Il etap Konkursu — w dniu 08 marca 2023 r. godz. 10:00 - test kwalifikacyjny / rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktdrych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w Urzedzie Gminy Rybno, w sali konferencyjnej (parter). Nie stawienie si¢
na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane jak rezygnacja z udziatu w konkursie.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej -
bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rybno.
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7.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pieciu najlepszych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a pozostatych
kandydatow bedg odsytane lub odbierane osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikéw zostang
komisyjnie zniszczone

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty bedg odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy,
po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Wojt Gminy Rybno
Tomasz Wegrzynowski



