ZARZADZENIE NR 100/24
WOJTA GMINY RUTKI

z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor do spraw obslugi sekretariatu i archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
722024 1. poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 10/2016 W¢éjta Gminy Rutki z dnia 7 wrze$nia 2016 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Rutki zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor do spraw obstugi sekretariatu

1 archiwum zakladowego w Urzgdzie Gminy Rutki. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia konkursu powotuje Komisj¢ Rekrutacyjnag w skladzie:
1) Pawel Debnicki — przewodniczacy Komisji,
2) Bazydlo Agnieszka — sekretarz Komisji,
3) Styputkowska Katarzyna— cztonek Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rutki.

2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wojt

Dariusz
Slawomir Modzelewski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 100/24
Wojta Gminy Rutki
z dnia 6 grudnia 2024 r.

WOJT GMINY RUTKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor do spraw obslugi sekretariatu i archiwum zakladowego
w Urzedzie Gminy Rutki

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rutki
ul. 11 Listopada 7
18-312 Rutki-Kossaki
tel. (86) 2763161
II.  Okreslenie stanowiska:
Stanowisko pracy: Podinspektor do spraw obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego
III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

c) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) minimum roczne doswiadczenie w pracy,

e) znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, ustawa o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych, ustawa o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) wyksztalcenie: wyzsze lub podyplomowe na kierunku administracja,

h) nieposzlakowana opinia,

1) prawo jazdy kategorii B,

j) praktyczna umiejetnos¢ obshugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a) zdolnos$¢ organizacji pracy,

b) doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢ oraz samodzielnos¢ w wykonywaniu
obowigzkow, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy
w zespole, rzetelnos$¢, kreatywnos¢,

¢) umiejetnos¢ obstugi systemu EZD PUW,

d) doswiadczenie w zakresie obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow w JST,

e) znajomos¢ jezyka angielskiego.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

Prowadzenie Sekretariatu Urzedu i obsluga urzadzen znajdujacych si¢ w Sekretariacie.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie.
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Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu.
Prowadzenie ewidencji korespondencji, przyjmowanie i wysylanie korespondencji
w sposob tradycyjny oraz za posrednictwem stosowanych w Urzedzie form
elektronicznych.

Dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy i wydawnictw fachowych.

Zamawianie 1 nadzér nad przechowywaniem i brakowaniem pieczgci urzedowych.
Przyjmowanie i obstuga interesantow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow.

Udzielanie informacji interesantom o zasadach i trybie dziatania Urzedu i1 poszczegdlnych
stanowisk pracy.

Nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad oraz w jego bezposrednim otoczeniu.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie oraz materialy biurowe
i kancelaryjne.

. Konserwacja sprz¢tu biurowego i nadzor nad likwidacjg zuzytego sprzetu biurowego.
12.

Wspotdziatanie z Sekretarzem oraz Informatykiem w zakresie wprowadzania
1 doskonalenia informatycznych narzedzi wspomagajacych obieg dokumentow w Urzedzie.
Wspétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie wprowadzania i doskonalenia
rozwigzan zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w trakcie
kancelaryjnego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

Przygotowywanie do wywieszenia na tablicach ogloszen Urzedu informacji i ogloszen.
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

Obstuga elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

a) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Rutki,

b) wymiar czasu pracy: pelen etat,

¢) rodzaj umowy- umowa o praceg.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a) narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

b) wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosci
kontrolnych w terenie,

c) drzwi  odpowiedniej szerokosci oraz podjazd przystosowany dla  oséb
niepelnosprawnych, natomiast w budynku urzedu brak jest windy (wejscie
po stopniach) oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys —CV,

oryginat kwestionariusza osobowego (zgodnie z zalaczonym wzorem),

kopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (np. zaswiadczenia, kopie

$wiadectw pracy),

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenia (zgodnie z zatagczonym wzorem):

a) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) os$wiadczenie, ze kandydat posiada nieposzlakowang opini¢
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c) os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,

f) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow,

ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢

w gronie najlepszych kandydatow:

a) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

referencje jesli posiada oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé:

w zamknietej kopercie, osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Rutki (pokdj nr 108)
lub pocztg na adres: Urzad Gminy Rutki, ul. 11 Listopada 7, 18-312 Rutki-Kossaki,

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor do spraw obslugi
sekretariatu i archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy Rutki”, w terminie do dnia
16.12.2024 r. do godz. 12.00. W przypadku ofert, wystanych poczta, za dat¢ zlozenia oferty
przyjmuje si¢ date doreczenia przesyltki do siedziby Urzedu Gminy Rutki.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynag do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie,
w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentoéw lub nie
bedace odpowiedzig na ogloszony nabdr, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Kandydaci  speilniajagcy  wymogi  formalne  zostang  powiadomieni  pisemnie
lub telefonicznie o terminie selekcji koncowe;.

Wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b podlegaja zwrotowi, beda odsylane
lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej — https://bip-ugrutki.wrotapodlasia.pl (w zakladce nabér
na wolne stanowiska) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Rutki.

Kontakt w sprawie rekrutacji- Katarzyna Styputkowska tel. (86) 276 31 63.

Rutki- Kossaki, 06.12.2024 r.


https://bip-ugrutki.wrotapodlasia.pl/
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