Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 369/23
Wéjta Gminy Nowa Ruda
Z dnia 29 sierpnia 2023 r.

0OSO0ZK.210....... 2023 Nowa Ruda, dnia 29.08.2023 r.

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podinspektor ds. organizacyjno-administracyjnych w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego

w Urzedzie Gminy Nowa Ruda
1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego®,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ sgdowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni staz pracy,

7) wymagany profil (specjalno$¢): umozliwiajgcy wykonywanie zadan na przedmiotowym
stanowisku,

6)Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku o podobnym charakterze,

3) umiejetnosci zawodowe: biegta znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety
biurowe OpenOffice, Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przeglgdarki
internetowe), umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych (kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomosc¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczegolnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o pracownikach samorzgdowych; Kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
aktow prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywno$¢, samodzielnosé w dziataniu,
systematyczno$¢, terminowosé i dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogélne:

1) znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,
2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej

komérce organizacyjnej,



3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych
polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow,

6) przestrzeganie zasad wspétzycia oraz dbatos¢ o wtasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zafatwianie petentow,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

4.1.0bowiazki szczegotowe

1) Przyjmowanie wnioskow w formie papierowej i elektronicznej,

2) Przyjmowanie i nadawanie faksow,

3) Powielanie oraz skanowanie pism i materiatéw,

4) Obstuga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdw, poczty elektronicznej, E-PUAP,

5) Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

6) Dostarczanie korespondencji do dekretacji Wéjtowi lub innym wyznaczonym osobom,

7) Wykonywanie zaleceh z dekretacji na korespondencji i przekazywanie jej pracownikom,

8) Udzielanie informacji na temat funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu oraz
stosowanych w Urzedzie procedur,

9) Nadzor nad prawidtowym korzystaniem przez pracownikéw z urzgdzen biurowych
znajdujacych sie w sekretariacie Urzedu,

10) Nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem pieczgtek oraz innych pieczeci urzedowych
znajdujacych sie w sekretariacie Urzedu.

4.2.Pozostate obowigzki szczegoétowe:

1) Przygotowywanie i opracowywanie materiatbw o charakterze informacyjnym i
merytorycznym na potrzeby Wéjta oraz Zastepcy Wajta,

2) Organizacja, obstuga i uczestnictwo w spotkaniach wyjazdowych Wéjta oraz Zastepcy Wéjta.

3) Obstuga administracyjna spotkan Woéjta oraz Zastepcy Wojta z kierownictwem oraz
pozostatymi pracownikami Urzedu,

4) Prowadzenie terminarza wizyt i spotkan Woéjta i Zastepcy Wajta,

5) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6) Wywieszanie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy obwieszczen, wykazéw, zarzgdzen, uchwat,
zawiadomien oraz innych dokumentoéw urzedowych, potwierdzanie okresu ich wywieszenia,
w tym aktualizacja informacji na tablicach ogtoszen,

7) Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

8) Organizowanie i obstuga przyje¢ interesantéw oraz rejestru przyjec interesantow do Wéjta i



zastepcy Wajta,

9) Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informaciji do Biuletynu Informaciji Publicznej,’

10) Wywieszanie flag na budynkach Urzedu oraz dbato$¢ o stan i sposéb ich przechowywania,

11) Organizowanie i koordynacja odbywanych w Urzedzie praktyk zawodowych oraz stazéw
absolwenckich,

12) Przygotowywanie i sporzgdzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy dotyczacych
organizacji robét publicznych i interwencyjnych,

13) Skfadanie zapotrzebowania na zatrudnienie bezrobotnych,

14) Wydawanie skierowan zatrudnionym pracownikom na badania lekarskie,

15) Przygotowywanie umow na roboty publiczne do Powiatowego Urzedu Pracy,

16) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zakresie
kompetencji stanowiska na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

17) Prowadzenie ewidenciji czasu pracy zatrudnionym pracownikow,

18) Prowadzenie spraw repatriantow

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

podpisany list motywacyjny z adnotacjg, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”,

zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

kopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujgce staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos$c¢ z oryginatem kopiach,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem),

podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie

w wymiarze okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatow

( KkkK

biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda’



10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za

zgodnos$¢ z oryginatem (dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia

o ktérym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
7. Warunki pracy i ptacy:
Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda.
Stanowisko: Podinspektor ds. organizacyjno-administracyjnych. Pierwsza umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.
Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2023 r.
Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii X zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.
8.Termin i miejsce skltadania dokumentow aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa
Ruda ul. Niepodlegtosci 2 w terminie do dnia 11 wrzesnia 2023 r. do godziny 15.30 lub
przestaé ww. terminie na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa
Ruda, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. organizacyjno-administracyjnych w referacie OSOZK w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda”.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.
Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 12 wrzes$nia 2023 roku
0 godzinie 9.30.
Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy

ul. Niepodlegtosci 2 oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilo$ci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po zakonczeniu procedury na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.



Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wjt Gminy moze odwotaé, przerwacé lub uniewaznic¢ procedure naboru na kazdym jej etapie,
o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia

procedury naboru.

Nowa Ruda, 29 sierpnia 2023 r.

" Wojt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
— art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

™ Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w cze$ci dotyczgcej naboréw na stanowiska.

™ Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w cze$ci dotyczgcej naboréw na

stanowiska.



