SURMISTRZ
RESZLA BURMISTRZ RESZLA

ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent
w Dziale Administracyjno-Prawnym Urzgdu Gminy w Reszlu

1. Wymagania formalne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie srednie z maturg lub wyzsze.

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisow prawa w szczegdlnosci w zakresie ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzgdowych,

¢) kodeks postegpowania administracyjnego,

d) instrukcji kancelaryjnej, o finansach publicznych,

e) prawo zamowienr publicznych,

f) o dostepie do informacji publicznej,

g) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO).

2) Umiejetnosci obstugi komputera oraz urzagdzen biurowych.

3) Preferowane doéwiadczenie zawodowe.

4) Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i pozytywne nastawienie do ludzi.

5) Doskonafa organizacja pracy i samodzielnoéé w podejmowaniu decyzji.

6) Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosc na stres.

7) Kreatywnos¢, uczciwoéé, rzetelno$é, lojalnosé, dyskrecia, tatwoéé w budowaniu relacji miedzy

przetozonymi i wspdtpracownikami, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

Spetnienie wymagarn dodatkowych weryfikowane bedzie w dalszym etapie postepowania poprzez test
umiejetnosci oraz w toku rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Opis zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie obstugi kancelaryjnej Urzgdu:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjng, w szczegdlnosci:

- przyjmowanie i odbior korespondencii przychodzacej do Urzedu

- wysylka korespondencji urzedowej,

- prowadzenie dziennikdw korespondencji w systemie elektronicznym,

- zapewnienie wiaéciwego obiegu korespondencji, z tego: przedktadanie korespondencji
do dekretacji osobom uprawnionym, przekazywanie korespondencji odpowiednio wedtug
wilaéciwoéci na stanowiska merytoryczne lub jednostkom organizacyjnym gminy,

2) podawanie do publicznej wiadomoéci ogloszen, obwieszczen, postanowien, wyrokow itp.
organéw sgdowniczych lub egzekucyjnych, potwierdzanie okresu podania ich do publicznej
wiadomosci, prowadzenie rejestru w tym zakresie,

3) prowadzenie centralnego rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez Gming lub Urzad
Gminy,

4) przygotowywanie projektéw umow na dostawy i ustugi w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku.




7. W zakresie obstugi Kancelarii Burmistrza

1)
2)

3)

organizacja obstugi interesantéw w terminach ustalonych, umawianie spotkan z interesantami,
ustalanie i uzgadnianie terminow i obstuga organizacyjna spotkan, zebrai, narad Burmistrza
i Zastepcy Burmistrza,

dokonywanie zakupow rzeczowych i konsumpcyjnych na potrzeby Kancelarii Burmistrza.

3. Obstuga administracyjno — gospodarcza Urzgdu:

obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, i in. urzadzen biurowych,
prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zamawiane wydawnictw i poradnikéw w uzgodnieniu
z przetozonym,

zamawianie artykufow biurowych, formularzy i drukéw na potrzeby Urzedu, w tym: prowadzenie
ewidencji wydawanych artykutow biurowych dla pracownikow,

zamawianie pieczatek i pieczeci urzedowych, przekazywanie na stanowiska pracy za
pokwitowaniem, kasacja i niszczenie zuzytych lub wycofanych pieczatek i pieczedi, prowadzenie
rejestru,

zabezpieczenie pracownikow obstugi w $rodki czystosci, planowanie, zakupy, prowadzenie
ewidencji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Reszel —w Dziale Administracyjno-Prawnym przy ul. Rynek
24, w Kancelarii Urzgdu Gminy w Reszlu na | pigtrze .

Praca przy komputerze, kontakt z klientem wewnetrznym i zewngtrznym.

Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy.

Umowa na czas nieokre$lony poprzedzona umowg na czas okreélony, pod warunkiem
uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu stuzby przygotowawczej.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Reszlu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz satrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
w maju 2023r. wyniost mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
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—_— — —

List motywacyjny;

e\

kserokopie $wiadectw i dyplomow ukoticzenia szkot potwierdzajacych wyksztafcenie oraz
kwalifikacje zawodowe;

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie ztozone w trybie
art. 233 Kodeksu Karnego;

oéwiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym ewentualne zatrudnienie na stanowisku;
oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych;

o¢wiadczenie o niekaralnosci z tyt. naruszenia dyscypliny finansow publicznych;
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdow rekrutacji
wraz z klauzulg informacyjna;

kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty dodatkowe:

1)
2)
3)

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach iin.;
kserokopie $wiadectw pracy z miejsc poprzedniego zatrudnienia;
inne dokumenty, ktére wg opinii kandydata moga by¢ pomocne przy ocenie.




7. Informacje dodatkowe:

1) Wszystkie sktadane dokumenty (w tym kserokopie dokumentow) winny by¢ podpisane
przez kandydata.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowe; osobiscie
w kancelarii Urzedu Gminy w Reszlu lub drogg pocztowa na adres Urzad Gminy ul. Rynek
24, 11-440 Reszel, w zamknigtej kopercie opatrzonej adnotacjg : ,Nabér — referent AP”
w terminie do dnia 21 czerwca 2023 roku do godz.12.00.

3) Aplikacje, kt6re wptyng do Urzgdu Gminy po okreslonym w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bipreszel.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
oraz na tablicy ogtoszen przy ul. Rynek.

4) Informacja o:
a) spetnieniu wymagan formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postgpowania
konkursowego,
b) wynikach naboru
zamieszczona zostanie w sposob wiasciwy jak dla jego ogtoszenia.

O terminach dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydaci informowani bedg droga
elektroniczna na wskazany adres e-mail lub telefonicznie na podany numer kontaktowy.

8. Informacje pozostate

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Reszla, ul. Rynek 24, 11-440 Reszel.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Reszlu pod adresem e-mail:
iod@gminareszel.pl

2) Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych powierzonych
w procesie rekrutacji zawiera treéé oéwiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigce zatgcznik

do niniejszego ogtoszenia.

Do wiadomoéci publicznej podano dnia 07 czerwca 2023 roku.




