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WÓJT GMINY MOSZCZENICA
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZĘDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 – 310 MOSZCZENICA

REFERENT DS. OBSŁUGI KANCELARII OGÓLNEJ
nazwa stanowiska pracy


1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy o pracownikach samorządowych),
d) nieposzlakowana opinia,
e) wykształcenie wyższe,
f) 2 lata stażu pracy,
g) umiejętność obsługi programów komputerowych w środowisku Windows i pakietu Office.

1. Wymagania dodatkowe: 
a) umiejętność posługiwania się przepisami prawa, w szczególności z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
b) umiejętność obsługi poczty elektronicznej, skrzynki ePUAP,
c) doświadczenie w obsłudze programu elektronicznego zarządzania dokumentacją,
d) mile widziane ukończone studia na kierunku administracja lub pokrewne
e) mile widziane doświadczenie w pracy w urzędzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,
f) predyspozycje osobowościowe: sumienność, staranność, odpowiedzialność, systematyczność, samodzielność w realizacji zadań, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dyspozycyjność, odporność na stres,
g) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy, obowiązkowość i terminowość w załatwianiu spraw, gotowość do systematycznej aktualizacji wiedzy, umiejętność nawiązywania kontaktów i łatwej komunikacji oraz prostego i jasnego przekazywania wiedzy dotyczącej wytwarzania dokumentów oraz korygowania błędów w dokumentacji, umiejętność prowadzenia rozmowy z „trudnym klientem”.

1. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowiązującymi  przepisami prawa,
b) przyjmowanie, sprawdzanie, ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do Urzędu i przekazywanie jej poszczególnym pracownikom, w tym za pośrednictwem poczty elektronicznej i programu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją,
c) wysyłanie korespondencji Urzędu za pośrednictwem Poczty Polskiej, Kuriera czy Gońca,
d) rozliczanie i sporządzanie comiesięcznych zestawień przesyłek krajowych w celu dokonywania płatności za wystawione faktury przez Pocztę Polską.
e) udzielanie interesantom informacji w zakresie problematyki leżącej w kompetencjach kancelarii ogólnej, a w razie konieczności kierowanie ich do właściwych jednostek albo komórek organizacyjnych,
f) prowadzenie rejestru prenumeraty prasy, czasopism i publikacji dla Urzędu, udostępnianie artykułów prasowych pracownikom,
g) dokonywanie zamówień, prowadzenie magazynu materiałów biurowych i artykułów sanitarnych oraz prowadzenie rejestru wydawanych przedmiotów,
h) prowadzenie ewidencji pieczęci Urzędu,
i) odbiór poczty drogą elektroniczną, w tym za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,
j) rozliczanie zużycia opału dla Urzędu Gminy w Moszczenicy
k) nadzór nad prawidłowością zawieranych umów w zakresie dostarczania wody oraz odprowadzania ścieków dla Urzędu Gminy w Moszczenicy, uczestniczenie w dokonywaniu odczytów wskazań liczników pobieranej wody i odprowadzanych ścieków.

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca o charakterze administracyjno-biurowym przy monitorze komputerowym (również powyżej 4 godzin dziennie), konieczność poruszania się po obiekcie, budynek główny Urzędu Gminy przy ul. Kosowskiej 1 częściowo dostosowany do poruszania się osób niepełnosprawnych ruchowo (podjazd, toaleta na parterze), praca wykonywana głównie w pomieszczeniach znajdujących się na I piętrze w budynku bez windy, dostęp do urządzeń biurowych, mediów, pomieszczenia socjalnego, przemieszczanie się w terenie – wg potrzeb pracodawcy, brak czynników szczególnie utrudniających wykonywanie zadań.

1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia:
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Wymagane dokumenty: 
a) własnoręcznie podpisany list motywacyjny,
b) własnoręcznie podpisany życiorys – curriculum vitae,
c) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
d) zaświadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy,
e) własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
f) własnoręcznie podpisane oświadczenie o niekaralności,
g) własnoręcznie podpisane oświadczenie o posiadaniu zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
h) własnoręcznie podpisane oświadczenie o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902)”,
i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach, dokumenty poświadczające spełnienie wymagań, o których mowa w pkt 1 i 2 ogłoszenia.

Kopie dokumentów aplikacyjnych powinny być poświadczone za zgodność przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie.

Druki oświadczeń oraz kwestionariusza dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, o których mowa powyżej, można pobrać na www.moszczenica.bipst.pl w zakładce „nabór na wolne stanowiska pracy”.

Informuję, iż zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urząd Gminy w Moszczenicy z siedzibą: ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica,
2. Inspektorem Ochrony Danych w Urzędzie Gminy w Moszczenicy jest Pani Ewa Łągwa, tel. 44 616-96-25 wew. 117, e-mail: ewa.lagwa@moszczenica.eu,
3. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostępniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania na tablicy ogłoszeń i w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogłoszenia informacji o wynikach naboru zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2016 r. poz. 902 z póź. zm.) i nie będą udostępniane innym podmiotom,
4. Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez czas określony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki,
5. Podanie przez Pana/panią danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych będzie skutkowało odrzuceniem aplikacji,
6. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iż przetwarzanie danych osobowych dotyczących Pana/Pani narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku,
7. Pana/Pani dane będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany oraz tradycyjny.

1. Termin składania dokumentów: 25 czerwca 2018 roku do godziny 13.00.
Dokumenty złożone są w terminie, jeśli wpłyną do Urzędu przed upływem ww. terminu. Dokumenty złożone po ww. terminie nie będą rozpatrywane.

1. Miejsce składania dokumentów: Biuro Obsługi Mieszkańca w Urzędzie Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty składa się w zamkniętej kopercie z adnotacją „Nabór na wolne stanowisko pracy, ogłoszenie nr OKA.2110.6.2018”. 
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