Mnidw, dnia 01.12.2023 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Mniow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy — urzednicze
w Urzedzie Gminy Mniow z siedziba w Mniowie przy ul. Centralnej 9,
26 - 080 Mniow
MLODSZY REFERENT ds. obslugi interesantow i archiwum

w Referacie Organizacyjnym
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie Srednie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku - prawo o$wiatowe;

6) staz pracy: niewymagany;

7) znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanej pracy
w szczeg6lnosci, ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postgpowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji
publicznej, o narodowym zasobie archiwalnym, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

8) obstuga komputera (w szczegolnosci edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);

9) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole oraz pod presjg czasu;
2) doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw, samodzielno$¢, doktadno$é, systematycznosc,
dobra organizacja pracy;
3) dyspozycyjnosé, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) realizacja zadan Punktu Obshugi Interesanta w zakresie:
a) udzielanie informacji klientom zgtaszajacym si¢ do Urzedu o sposobie zatatwienia spraw,
b) wydawania drukéw i1 formularzy zwigzanych z zalatwianiem spraw w Urzedzie;,
¢) przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez klientow,
d) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie sposobu zalatwiania spraw
w Urzedzie,



2)

3)
4)
5)
6)
7)

e) udzielanie informacji o organach wtasciwych do zalatwienia sprawy w przypadku, gdy
takim organem nie jest Wojt,

f) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych;

prowadzenie archiwum, w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych referatow urzedu,

b) przechowywane i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

C) przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego,

wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe, srodki czystosci, urzadzenia biurowe,

prowadzenie ewidencji materiatow biurowych urzedu, w tym ewidencj¢ ilosciowa,

Zabezpieczenie materiatowo - techniczne warunkow pracy w Urzedzie,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku na stanowisku oraz o miejscu i otoczeniu
organizacyjno — technicznym stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin;

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, sprzet biurowy;

brak ucigzliwosci fizycznych wystepujacych w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych;
szeroko$¢ drzwi w $wietle 80 cm, budynek dwupigtrowy wyposazony w podjazd na parter
budynku oraz wind¢ o szeroko$ci drzwi i powierzchni kabiny przystosowanej dla wozkow
inwalidzkich, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajace] poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich usytuowana na parterze budynku.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mni6w w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp., prawie jazdy, opinie, referencje);

oswiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢”.



*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Kwestionariusz osobowy oraz wzory oswiadczen mozna pobra¢ ze strony BIP Urzedu Gminy Mniow:
https://mniow.biuletyn.net (w zaktadce: ogloszenia o naborze pracownikow).

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko miodszego referenta ds.
obstugi interesantow i archiwum w Referacie Organizacyjnym” nalezy sktada¢ w formie pisemne]
w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy Mniow, sekretariat pok. nr 30 lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Mnioéw, ul. Centralna 9, 26-080 Mnidéw, do dnia 15.12.2023 r. (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy Mnidw).

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1) administratorem danych jest Urzad Gminy Mniéw, ul. Centralna 9, 26-080 Mnidw,
reprezentowany przez Wojta Gminy;

2) kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mniow.pl;

3) cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Mniow;

4) informacja o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny w Urzgdzie Gminy Mniow;

5) okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
z uwzglednieniem 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska);

6) uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na podany wyzej adres
kontaktowy administratora danych,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.


mailto:iod@mniow.pl

9. Inne:

1) nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego;

2) oferty niespetniajace wymogo6w formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31.12.2023 r.,
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone;

3) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu, w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegdlnych etapow;

4) kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sa o zabranie
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem;

5) wszystkie oswiadczenia oraz kopie dokumentow potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem
muszg posiada¢ date i wtasnoreczny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) informacja o wynikach naboru begdzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mnidw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy;

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 41 37-37-002 w. 320. Osobg upowazniong do
kontaktu jest p. Justyna Szyszka — Snitko — kierownik Referatu Organizacyjnego ;

8) postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Mnidw.

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z dwoch etapow:
a) selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzglegdem formalnym
i zakwalifikowaniu kandydata do nastepnego etapu rekrutacji,
b) selekcji koncowej — dokonywanej na podstawie przedtozonych dokumentéw i rozmowy
kwalifikacyjnej,

9) tylko kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjne;j;

10) o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie;

11) pracodawca zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny;

12) nabor zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Mniow 1 na stanowisko kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej, ustalonego Zarzadzeniem W¢jta Gminy Mniow.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cecheg
prawnie chroniong.

WOIT
/-1
Piotr Wilczak
Data ogloszenia: 01.12.2023 r.



