OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SUWALKI

oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w referacie ds. organizacyjnych z zakresu biura obslugi interesanta
w Urzedzie Gminy Suwalki

|. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

1) jest obywatelem polskim,

1) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, w tym co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej
z roczng praktyka na podobnym stanowisku,

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

6) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie.

Il. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
DODATKOWE:
1) winien wykaza¢ si¢ znajomos$cig przepisOw prawa z zakresu:
- BHP, ppoz, ergonomii pracy w zakresie pracy biurowe;j,
- znajomos¢ przepisow i programu z zakresu elektronicznego obiegu
dokumentow.
2) dodatkowo zna¢ przepisy prawa z zakresu:
- instrukcji kancelaryjnej,
- postgpowania administracyjnego,
3) posiada¢ umiejetnos$¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,
4) posiada¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
8) winien charakteryzowaé si¢ sumiennoscia, skrupulatnoscig, doktadnos$cig oraz
dbaloscig o porzadek w miejscu pracy,
9) winien by¢ otwarty, cierpliwy 1 komunikatywny,
10) posiada¢ umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presja czasu,
11) posiada¢ zdolnos¢ koncentracji i umiejetnosé analitycznego myslenia.
12) posiada¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.



I11. OKRESLENIE CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM
STANOWISKU :

1. Zadania gtowne:

a) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania korespondencji do elektronicznego
obiegu dokumentow,

b) odbiér dokumentow ze skrzynki ESP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza),

C) odbidr dokumentoéw z Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,
d) wysytka dokumentéw za pomoca e-PUAP skonfigurowanego z EZD
(Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg),

€) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych, dziennikow promulgacyjnych,

) zapewnienie tgcznosci telefonicznej i faksowej,

g) nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem kluczy do pomieszczen w budynku
Urzedu,

h) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy

1 Urzedu,

I) obsluga interesantow poprzez:

- udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji interesantom w sprawach przez
nich zgtaszanych,

- wydawanie drukow, formularzy i wnioskow przyjetych 1 obowigzujacych

w Urzedzie,

- zapewnienie pomocy we wlasciwym wypelnieniu drukow, formularzy 1 wnioskow
przyjetych i obowigzujacych w Urzedzie,

J) prowadzenie dokumentacji listow wychodzacych z Urzgdu,

K) wysyltka korespondencji oraz przesytek Urzedu,

I) obstuga gminnej tablicy ogloszen.

2. Zadania pomocnicze:
- realizacja innych zadan i1 dziatan wynikajacych z przepisOw prawa lub doraznej
potrzeby, zwigzanych z realizacjg stanowiska obstugi interesanta oraz prowadzenia
sekretariatu w Urzedzie Gminy Suwatki.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
- pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa dyscyplinarng, karng lub cywilng
w zakresie petnionych obowigzkdéw 1 przyznanych uprawnien.

V. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

e Wymiar czasu pracy - caly etat,

* miejsce pracy — Suwalki, ul. Swierkowa 45,

* praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajgca systematycznego realizowania
powierzonych obowigzkéw, a takze bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z
Interesantami oraz pracownikami urzedu.



VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

We wrzesniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,
3) kserokopie §wiadectw pracy — zaswiadczenia (potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata),
4) kserokopie dyplomow, §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnien
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),
6) podpisane o§wiadczenia kandydata:
* 0 posiadanym obywatelstwie polskiego,
* 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
* 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
* 7e osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* 0 stanie zdrowia, pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
* 7€ osoba cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) kwestionariusz osobowy,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
z numerem telefonow niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze o nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych oraz numeru
telefonu .................. dla potrzeb rekrutacji na stanowisko urzednicze w referacie
do spraw organizacyjnych w Urzedzie Gminy Suwatki.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat zlozy informacje 7 Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Suwalki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, pok. Nr 7 z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze z zakresu prowadzenia biura obstugi interesanta
w Urzedzie Gminy Suwatki” w terminie do dnia 05 listopada 2019 roku do godz. 15.00.
Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow droga elektroniczna.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.



Lista kandydatow, ktérzy spelili wymagania formalne oraz informacja

o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Suwatki oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

WOJT

/-1 Zbigniew Mackiewicz

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 ,,RODQO”), informuje, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urz¢dzie Gminy Suwalki jest:
Wéjt Gminy Suwatki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwalki, tel. 875659300, e-mail
sekretariat@gmina.suwalki.pl

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — e-mail: iod@gmina.suwalki.pl

Dane osobowe Pana/i/ wraz z numerem telefonu bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogoblnego rozporzadzenia 2016/679, Kodeksu Pracy — ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych, w celu rekrutacji do pracy na
stanowisko urzednicze.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, po zakonczeniu procesu rekrutacji
whnioski aplikacyjne beda zwracane.

Posiada Pan/i/ prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Posiada Pan/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie beda przekazywane do Panstw trzecich.

Pana/i/ dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi
kandydatami.



