
Wójt Gminy Reńska Wieś
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. ogólno-organizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Reńska \ilieś
2. Określenie stanowiska: stanowisko urzędnicze ds. ogólno-organizaryjnych
3. Określenie wymagń zwlryanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2.Pełnazdolność do czynności prawnychoraz korzystanie zpełni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publiczneg o otaz umyślne przestępstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Kwalifikacje zawodowe:

1 ) wyksźałcenię: wyższe administracyjne;
2) doświadczenięzawodowe: ogólny stńptacy minimum 2lataw jednostkach samorządu

terytorialnego;
3) obsługa komputera: biegła znajomość obsługi komputera (środowisko Windows) oraz sprzętu

komputerowego;
6. Biegła znajomośó przepisów z zak<ręsuustaw: o samorządzie gminnym, o pfacownikach samorządołvych

otaztozpotządzeńe Prezesa Rady Ministróww sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoliĘchrzeczov,ych
wykazów akt, oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych
7. Stan zdrowia pozwalający nazatrudnienie na określonym stanowisku.
8. Predyspozycje osobowościowe: sumienność, dokładność, uczciwośó, cierpliwośó, Ęczliwość, wysoka

kultura osobista.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Ukończony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia.
2. Umiejętność: pracy w zespole, radzeniasobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej

organizacji pracy.

I|I, Zakres obowiązków na stanowisku objętym naborem:

1. przyjmowanie, rejestracj a,tozdziń,przekuzywanie do komórek organizacyjnych i wysyłanie
korespondencj i na zewnątrz;
obsługa centrali telęfonicznej i fax-u, urzędowej skrzynki e-mail oraz skrzyŃi e -puap;

prowadzenie obsługi sekretariatu Wójta iZastępcy Wójta;
prowadzenie wszelkich spisów, rejestrów, ewidencji nię zastrzężonych do kompetencji innych stanowisk

(referatów);
prowadzenie spraw doĘczących druków i pieczęci;
obsługa elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów;
prowadzenie prenumeraty czasopism;
prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz dbałość o terminowość ich realizacji;
prowadzenie archiwum zakładowego;
wydawanie zaświadczęń i poświadczęitw sprawach rodzinnych i emerytalnych;
nadzór nad zaopatrzęniem sekretariatu w niezbędne materiały oraz aĘklĘ biurowę;

zastępstwo na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy.

[V. Wymagane dokumenty
1. List moĘwacyjny.
2. Cv.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania)

4. Oświadczenie kandydata (do pobrania):
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1) o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystarriu z pełni praw

publicznych;
2) o braku skazania pfawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskatżęnia
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
3) o stanie zdrowia umożliwiającym wykonywanie obowiązków;
4) o treści ,,wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawarĘch w dokumentach

składanych w związkuz ogłoszonym naborem na stanowisko urzędniczę ds. ogólno-organizacyjnych
wlJrzędzie Gminy w Reńskiej Wsi, dla potrzeb niezbędnych dlaręalizacji procesu rekrutacji zgodnie

zRozporządzeniem Parlamęntu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dniaż7 kwietnia 2076r. w
sprawie ochłony osób fizycznych w rwiązku z przetwarzanięm danych osobowych

i w sprawie swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogólne

rozporządzenie o ochronie danych) (Dz ,U.UE z 2016r. Nr 1 1 9,srt. I ze zm.);

5) oświadczenie kandydata o zapoznaniu się z klauzulą informacyj ną doĘczącąptzetwarzaria danych

osobowych w ogłoszonym naborze na stanowisko ds. ogólno-organizacyjnych w Urzędzie Gminy
Reńska Wieś.

5. Kserokopie dokumentów potwierdzających wyksźałcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do

wykonywania pracy na starrowisku ds. ogólno-organizacyjnych Urzędu Gminy Reńska Wieś (świadeCtwo

ukończenia szkoĘ średniej, dyplom ukończenia studiów v,lyższych,zaśvłtadczeń, ceĘfikatów, ukończonYch

kursów, szkoleń).

6. Kserokopie dokumęntów potwierdzających stuż pracy (świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

innych dokumęntów potwierdzającychokresy zatrudnienia np. zaświadczeń o zatrudnieniu).

List motywacyjny, oświadczeńa, kwęstionariusz osobowy powinny być własnoręcznie podpisane przęz

kandydata. Kwęstionariusz osobowy, oświadczenia - do pobrartia na stronie intemetowej BiuletYnu

Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi. Kserokopie dokumentów kandydat poŚńadcza za

zgodnośó z oryginałem opatĄąc je własnoręcznym podpisem i datą.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Umowa o pracę na czas określony - 6 miesięcy (z obowipkiem odbycia słuzby przygotowawczej

w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczlm), z mozliwoŚcią

zaw ar cia w pt zy szłoś c i umowy na czas nieokre ś lony,
2. Wymiar czasu pracy- praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracY.

3.Pracaw siedzibie Urzędu Gminy.
 .Pracaprzy monitotze pov,ryżej 4 godzin.
5. Bezpośredni kontakt z klientami.
6. Zatrudnienie od I pńdziemlka}D2lr.

VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
Wskźnik zatrudnienia osób niepełńosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej

i społeczrrej oraz zatrudnięnia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającYm datę uPublicznienia

ogłoszenia o naborze jest wyższy ntZ 6%.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
1. OfeĄ naleĘ składaó do dnia 20 września202lr.do godziny 11.00 w zamkniętych kopertach

z dopiskiem ,,Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds, ogólno -organizacyjnych w Urzędzie GminY

w Reńskiej Wst' w sekretariacie Urzędu Gminy ul. Pawłowicka 1, 47-208 Reńska Wieś lub przesłaÓ na

adres: IJrządGminy w Reńskiej Wsi, ul. Pawłowicka I,47-208 Reńska Wieś (w przypadku ofert

przesłanychpocńądecyduje data wpĘwu do Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi).

2.Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi po terminie nie będą

r ozpatryw anę pt zęz Komisj ę koŃursową.



VIII. Informacje dodatkowe.
1.Postępowanie koŃursowe zostanie przeprowadzone w dwóch etapach:

I etap - sprawdzenie i ocena ofert pod względem formalnym (bezudziału kandydatów)

II etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spełniającymi wymogi formalne - o terminie i miejscu

kandydaci zostanąpowiadomieni telefoni cznie .

2. Informacja o wyniku konkursu będzie umieszczona na stronie internetowej BiuleĘnu Informacji

Publicznej Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi oraz na tablicy ogłoszeń wUrzędzie Gminy w Reńskiej Wsi.

3. Kandydatowi nie przysługuje roszczenie o nawiązanie stosuŃu pracy.

4. W stosunku do czynnościzwiryartych z naborem nię przysługuje droga odwoławcza.
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