19.2024.Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nabér kandydatéw
na stanowisko ds. kancelaryjnych w Wydziale Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki
Urzedu Gminy Suchy Las

1. Okreslenie stanowiska:

— ds. kancelaryjnych w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Teleinformatyki Urzedu Gminy
Suchy Las (do dnia 31 grudnia 2024 r. Wydziat Organizacyjny)

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) przestrzeganie zasad ujetych w ,,Standardach ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia
13 sierpnia 2024 r. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

f) wyksztalcenie $rednie i minimum 3 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze,

g) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

h) dobra znajomo$é programéw komputerowych MS Word i Excel.

3. Wpymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy o charakterze zgodnym z zadaniami wykonywanymi na stanowisku
ds. kancelaryjnych,

b) doswiadczenie w obstudze klienta,

¢) doswiadczenie w obstudze programow: do zarzadzania obiegiem dokumentacji,
elektroniczny nadawca, itp.,

d) znajomos¢ przepisoéw dot. dorgezen elektronicznych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku ds. kancelaryjnych polega przede wszystkim na prowadzeniu obstugi
kancelaryjnej Urzedu Gminy w zakresie wysyiki korespondencji, w szczeg6lnosci na
przyjmowaniu korespondencji przychodzacej od listonosza i kurieréw; przyjmowaniu
korespondencji do wysylki; w razie akeji wysylkowych: kopertowanie, wykonywanie
nadrukéw na kopertach, itp. - przy pomocy dostepnych urzadzen; wpisywanie korespondencji
do elektronicznej ksigzki nadawczej; prowadzenie postepowant  reklamacyjnych;
przygotowywanie dokumentacji przetargowe] W zakresie zamowienia publicznego
obejmujacego ustuge operatora pocztowego dla Urzedu i obstuga merytoryczna umowy



z wybranym operatorem. Stanowisko wspiera réwniez prace Biura Obstugi Interesantow
w zakresie rejestracji korespondencji przychodzacej. Do obowigzkéw na tym stanowisku
nalezy takze sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedziatki rozpoczgcie pracy od godz. 9.00 do 10.00,
zakonczenie pracy od 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do pigtku
rozpoczecie pracy od 7.00 do 8.00, zakofczenie pracy od 15.00 do 16.00, po przepracowaniu
8 godzin.

6. Informacja:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wlasnorecznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie,

¢) kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

f) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wiasnorgcznym
podpisem,

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wiasnorgeznym podpisem.

Oferty w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na stanowisko
ds. kancelaryjnych w Wydziale Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki Urz¢du Gminy
Suchy Las”, nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Suchy Las w Biurze Obstugi
Interesanta lub w Biurze Kadr i Ptac, pok. A17, lub przestaé na adres: Urzagd Gminy Suchy Las
ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia 7 stycznia 2024 r. Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.suchylas.pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysziego
poszukiwania 0séb na umowe o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy o dotgczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej whasnorgeznym podpisem (opcjonalnie):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0séb na umowe o prace na zastgpstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wéjta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—-002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesigcy.”



Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Suchy Las obowigzuja:

il

Zasady bezpiecznej rekrutacji i zasady bezpiecznego nawigzywania wspoipracy
z kontrahentem ujete w rozdziale Il Standardéw ochrony matoletnich w Urzg¢dzie Gminy
Suchy Las, stanowigcych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 W¢jta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standaréw ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapoznaé na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https:/bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/
Wewnetrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpezych
przyjeta Zarzadzeniem nr 148/2024 z dnia 13 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
w Urzedzie Gminy Suchy Las wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Z procedurg mozna si¢ zapoznac na stronach
BIP Urzgdu Gminy Suchy Las: https:/bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/




