Zalacznik
do zarzadzenia Nr 78 /2022
Wijta Gminy Kolobrzeg

z dnia 2 sierpnia 2022 r.

wWOJT
GMINY KOLOBRZEG

OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY — stanowisko pracy ds. obstugi Biura Podawczego

l. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) posiada wyksztatcenie wyzsze;
3) posiada co najmniej roczne do§wiadczenie w pracy W administracji publicznej;
4) posiada bardzo dobra znajomo$¢ nastepujacych aktoéw prawnych: ustawy o
samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, w szczegdlnosci
w czesci dotyczacej obiegu dokumentéw 1 dokonywania  czynnoSci
administracyjnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
5) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
8) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;
9) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. DODATKOWE:

1) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno§¢ w podejmowaniu decyzji, rzetelnose,
komunikatywnos¢, sumiennos$¢, zdyscyplinowanie, bezstronno$¢, dyspozycyjnose,
postepowanie zgodnie z etyka zawodowa, Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
stosowania odpowiednich przepisow;

2) doswiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak obj¢te naborem w
administracji publicznej;

1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1) prowadzenie biura podawczego,
2) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwienia spraw w Urzedzie Gminy Kotobrzeg,



3) wydawanie formularzy, wnioskéw oraz udzielanie pomocy w ich wypeknianiu,
4) archiwizowanie dokumentoéw z zakresu prowadzonych spraw,
5) prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wnioskdéw, podan, pism i innej korespondencji,
b) wprowadzanie korespondencji do elektronicznego obiegu zgodnie z dekretacja,
c) przekazywanie dokumentacji do dekretaciji,
d) przekazywanie zadekretowanej korespondencji kierownikom referatow lub na
samodzielne stanowiska pracy oraz jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacja,
e) przygotowanie korespondencji do wysyiki,
6) wydawanie petentom za potwierdzeniem odbioru zaswiadczen i innej korespondencji
wystawionej przez referaty i samodzielne stanowiska,
7) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci dorgczenia ich
adresatom w miejscu zamieszkania oraz innych obwieszczen sgdowych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow Urzedu,
9) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i stempli,
weryfikacja zamowien na pieczgcie urzedowe i stemple,
10) nadzér nad terminowg platno$cig abonamentow RTV za sprzgt bedacy na wyposazeniu
Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych pracownikow Urzedu,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na ustugi pocztowe,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem flagi panstwowej i dekorowanie budynkow
Urzedu z okazji m. In. Swiat panstwowych, uroczystosci i rocznic,
14) zastgpowanie pracownika ds. obstugi sekretariatu pod jego nieobecnosé,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidowaniem dokumentacji niearchiwalne;j;

1. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku A Urzedu Gminy
Kotobrzeg (brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim), 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w
urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy;

3) obstuga komputera i innego sprzgtu informatycznego;

4) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

5) mozliwe narazenie na stres.

6) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

7) pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym
obowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktoérej mowa w art. 19 ustawy o
pracownikach samorzadowych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia byt nizszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP na

stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),
2) list motywacyjny, CV
3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy;
4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;
5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne



scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — Kkopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

8) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy

Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach;
2) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesyta¢ poczta w  terminie do
16 sierpnia 2022 r. wilacznie. (Uwaga! : liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy
Kotobrzeg.) na adres: Urzgd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska
48 A,

2) przesta¢ za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, ze przestane w
formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjnej ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta winny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko pracy ds. obstugi Biura Podawczego W Urzedzie Gminy Kolobrzeg”

=
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Uwaga:
Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorgcznie.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. I etap polega¢ bedzie na

formalnej analizie zlozonych dokumentéw. II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie

kandydatow poprzez test i rozmowg kwalifikacyjna lub wytacznie rozmowe kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni pocztg

elektroniczng lub telefonicznie.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone w I etapie nie beda powiadamiane.

Oferty, ktore wplyna do Urzgdu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu

powiadomienia o zakwalifikowaniu do 11 etapu.

Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dofaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg przechowywane wUrzedzie Gminy
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie, w
przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego komisyjnie zniszczone.



8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w
Urzedzie Gminy Kotobrzeg dostepna jest na stronie internetowej www.gmina.kolobrzeg.pl
w BIP w zaktadce ,,Oferty pracy”

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Kotobrzeg, 2 sierpnia 2022 r.
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