Urzad Gminy Koden
ul. 1 Maja 20
21-809 KODEN

pow. bialski, woj. lubelskie
tel. (+48 83) 375 41 55
QA.114:3.2019 43 47

WOJT GMINY KODEN
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjno — archiwalnych w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym
Urzedu Gminy Koden

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Koden, ul. 1 Maja 20, 21-509 Koden

2. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedgce przedmiotem naboru
winien spehiaé:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) co najmniej 2 letni staz pracy,

3. Wymagania dodatkowe pozgdane od kandydata:

1) znajomos¢ przepiséw w zakresie stosowania ustawy: o samorzadzie gminnym, regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Gminy Koden, statutu Gminy Koden oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

2) doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej roczny okres pracy

w administracji samorzgdowej;

3) biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera i znajomo$é komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel), a w szczegdlnosci platformy ePUAP,
oprogramowania kadry i ptace.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:
a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii;

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, réwniez elektronicznego;

przechowywanie akt;

przekazywanie akt do archiwdéw;

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shuzacych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

2) prowadzenie obstugi sekretariatu w Urzedzie;
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3) wprowadzanie informacji na gminna strong internetowa, prowadzenie strony podmiotowej
Gminy;

4) prowadzenie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie czasu pracy, prowadzenie ewidencji urlopéw
pracownikéw Urzedu Gminy;

6) prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism i wydawnictw;

7) odbieranie telefonow, faksdw, skrzynki ePUAP i skrzynki elektronicznej;

8) udzielanie informacji interesantom w zakresie zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy
Urzedu;

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

List motywacyjny oraz szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV).
Kwestionariusz osobowy.

Kopia dyplomu ukonczenia studiow.

Kopia dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz dodatkowe
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kwalifikacje.

5. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza korzystac z uprawniania, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

8. Oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjny.

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin do_30.08.2019 roku do godz. 15%

2) komplet dokumentéw w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem ,,ds. kancelaryjno -
archiwalnych w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym Urzedu Gminy Koden”
nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Kodeh pok. nr 9 — sekretariat
w godzinach od 72 . 15% Tub pocztg na adres  21-509 Koden, ul. 1 Maja 20 adres (liczy sie
data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beds
rozpatrywane,.




6. Postepowanie konkursowe bedzie I1 etapowe:
I etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci 1 spetnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Lista oséb, ktdre spetnia wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu 1 zakwalifikujg sie do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy. Kazdy z kandydatéw ujgtych na liscie, o ktérej
mowa wyzej zostanie powiadomiony o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefoniczne
z dwudniowym wyprzedzeniem.

II etap — kwalifikacja merytoryczna:
- rozmowa kwalifikacyjna,

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokét. Wszystkie
osoby bioragce udzial w procedurze kwalifikacyjnej otrzymajg pisemng informacje o jej
wynikach. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$é
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca przy monitorze komputerowym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Koden,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych w lipcu 2019 r. byl nizszy niz 6 %.



