ZARZADZENIE NR 38/2023
Wéjta Gminy Renska Wies z dnia 26 kwietnia 2023r.

w sprawie ogloszenie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. ogélno organizacyjnych
w Urze¢dzie Gminy Renska Wies

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U
z 2022r. poz530 ) oraz Zarzadzenia nr 14/2005 Wojta Gminy Renska Wies z dnia
12 maja 2005r. w sprawie zasad zarzgdzania personclem, zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urze¢dnicze ds. ogdlno — organizacyjnych.
2.0gloszenie  podaje si¢  do publicznej wiadomosci  w  Biuletynie Informacji  Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Renskiej Wsi.
3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Komisja kwalifikacyjna do przeprowadzenia naboru powotana zostanie odr¢gbnym zarzadzeniem.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Wajt Gminy Renska Wie$
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ogélno-organizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Renska Wie§
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. ogolno-organizacyjnych
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pemna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane  z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Kwalifikacje zawodowe:
1) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, zarzadzanie;
2) doswiadczenie zawodowe: ogolny staz pracy minimum 2 lata w jednostkach samorzadu
terytorialnego;
3) obstuga komputera: biegta znajomo$¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows) oraz sprzetu
komputerowego;
6. Biegla znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt.
7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
8. Predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, doktadnosé, uczciwosé, cierpliwosé, zyczliwosé, wysoka
kultura osobista.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejgtnosé: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej
organizacji pracy.

IIL. Zakres obowigzkéw na stanowisku obje¢tym naborem:

1. przyjmowanie, rejestracja, rozdziat, przekazywanie do komorek organizacyjnych i wysylanie
korespondencji na zewnatrz;

2. obstuga centrali telefonicznej i fax-u, urzgdowej skrzynki e-mail oraz skrzynki e -puap;

prowadzenie obstugi sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta;

prowadzenie wszelkich spisow, rejestrow, ewidencji nie zastrzezonych do kompetencji innych stanowisk

(referatow);

prowadzenie spraw dotyczacych drukéw i pieczeci;

obstuga elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow;

prowadzenie prenumeraty czasopism;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz dbatos¢ o terminowos¢ ich realizacii;

9. wydawanie zaswiadczen i poswiadczen w sprawach rodzinnych i emerytalnych;

10. nadzor nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe;

11. zastepstwo na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
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IV. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2.CV.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania)
4. Oswiadczenie kandydata (do pobrania):
1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;



2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

3) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow;

4) o tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzg¢dnicze ds. ogélno-organizacyjnych
w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz .U.UE z 2016r. Nr 119,srt.1 ze zm.);

5) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w ogloszonym naborze na stanowisko ds. ogélno-organizacyjnych w Urzedzie Gminy
Renska Wies.

5. Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku ds. ogdlno-organizacyjnych Urzgdu Gminy Renska Wies (swiadectwo
ukonczenia szkoly $redniej, dyplom ukonczenia studidw wyzszych, zaswiadczen, certyfikatow, ukonczonych
kurséw, szkolen).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
innych dokumentoéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu).

List motywacyjny, o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia — do pobrania na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za
zgodno$¢ z oryginatem opatrujgc je wlasnorecznym podpisem i data.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Umowa o pracg na czas okreslony — 6 miesiecy (z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym), z mozliwoscig
zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony,

2. Wymiar czasu pracy- praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Praca w siedzibie Urzgdu Gminy.

4. Praca przy monitorze powyzej 4 godzin.

5. Bezposredni kontakt z klientami.

6. Zatrudnienie od 1 czerwca 2023r.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

1. Oferty nalezy skladaé do dnia 12 maja 2023r.do godziny 11.00 w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ogélno -organizacyjnych w Urzedzie Gminy

w Reriskiej Wsi” w sekretariacie Urzedu Gminy ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wies lub przesta¢ na

adres: Urzad Gminy w Renskiej Wsi, ul. Pawtowicka 1,47-208 Renska Wie$ (w przypadku ofert

przestanych poczta decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi).

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi po terminie nie bedg
rozpatrywane przez Komisj¢ konkursowa.



VIII. Informacje dodatkowe.
1.Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:

[ etap — sprawdzenie i ocena ofert pod wzglgdem formalnym (bez udziatu kandydatow)

11 ctap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne — o terminie i migjscu

kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie .

2. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Renskicj Wsi oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi.

3. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

4. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.
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