Urzad Gminy Lubicz
87-162 Lubicz
ul. Torunska 21

Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Organizacyjnym (stanowisko
ds. obstugi sekretariatu wojta) Urzedu Gminy Lubicz.

Na podstawie art. 11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018. poz. 1260 t.j. ze zm.) Wéjt Gminy Lubicz oglasza konkurs
na stanowisko Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubicz.

l. Wymagania niezbedne — konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku Podinspektora

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

7) kandydat / kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe —pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku podinspektora.

1) podstawowe informacje o samorzadzie gminy Lubicz,

2) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

3) znajomos¢ KPA,

4) podstawowe informacje z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
0 ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy wykonawcze do w/w ustaw,

5) doswiadczenie zawodowe w samorzadzie.

I11. Niezbedne umiejetnosci:
1) komunikatywnosc¢,

2) pozytywne podejscie do klienta,



3) wiedza specjalistyczna,
4) zarzadzanie informacja,
5) komunikacja werbalna,
6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych,

7) dobra organizacja pracy.

(AVA Pozadane postawy etyczne i spoleczne: uczciwos¢, odpowiedzialnosc,
zdyscyplinowanie, dyskrecja, lojalno$¢, zaangazowanie spoteczne, godne reprezentowanie

urzedu, okazywanie szacunku, bezstronno$¢, tolerancja, wysoka kultura osobista.

V. Warunki pracy na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
jednozmianowa, wyjazdy stuzbowe krajowe. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne
stanowiska pracy: podjazd dla niepelnosprawnych na parter budynku, brak windy, wejscie

schodami, toaleta dla osob niepelnosprawnych na parterze.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu wojta, zastepcy wojta, sekretarza,

2) taczenie rozméw telefonicznych i nadawanie faksow oraz biezace zgtaszanie napraw

telefondw,

3) organizowanie przyje¢c interesantow,

4) prowadzenie rejestru pieczgci urzegdowych,

5) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru podrecznego urzgdu,

6) prowadzenie ewidencji materiatdw biurowych, wydanych pracownikom urzedu,

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz nadzor nad terminowym
ich zatatwianiem,

8) prowadzenie ewidencji pism wywieszanych na tablicy ogloszen w budynku,
administracyjnym urzgdu gminy oraz dbanie o estetyczny wyglad tablic ogloszeniowych
w budynku,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie ewidencji
udzielonych upowaznien w zakresie danych osobowych,

10) wystawianie kart drogowych na samochody stuzbowe oraz rozliczanie zuzycia paliwa na

koniec kazdego miesigca,

11) biezace prowadzenie zapisoOw na wyjazdy samochodem stuzbowym pracownikow urzedu,

12) nadzoér nad prawidtowa obstuga kserokopiarki, faksu, niszczarki oraz dbatos¢

0 systematyczng konserwacje sprzetu,

13) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom urzedu,

14) realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasadami ustalonymi

przez wojta,

a) prowadzenie ewidencji mienia stanowigcego wyposazenie urzedu, w tym opisywanie nowo
zakupionego wyposazenia numerami ewidencyjnymi,

b) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przesunigciem wyposazenia do innego

pomieszczenia,



¢) sporzadzanie dokumentoéw zwigzanych z likwidacja wyposazenia itp.,

15) wykonywanie czynnosci przygotowawczych do poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu
0s0b ubiegajacych si¢ o poswiadczenie wlasnorgcznosci podpisu na zeznaniach,
oswiadczeniach, w tym:

a) sprawdzanie tozsamosci osoby sktadajacej podpis,

b) ewentualna pomoc przy spisaniu zeznania,

¢) dopilnowanie uiszczenia optat skarbowych,

d) po wykonaniu w/w czynno$ci przedstawienie dokumentéw do podpisu osobom
uprawnionym i wpisanie sprawy do rejestru,

16) prowadzenie zapiséw na uzytkowanie Sali narad urzgdu,

17) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika referatu, wojta, zastepcy wojta,

sekretarza.

VII.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

d) kopie $wiadectw pracy;

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

f) podpisane o$§wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych,
korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

g) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia;

h) klauzula o tresci,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 poz. 1000 z pdézn. zm.)”.

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie dziesigciu dni, od
dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (do dnia 17
grudnia 2018 r.) w Biurze Podawczym Urzgdu Gminy Lubicz (pokdj nr 9), w
godzinach urzedowania.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja

” Konkurs na stanowisko Podinspektora (stanowisko ds. obstugi sekretariatu wojta) Urzedu
Gminy Lubicz w Referacie Organizacyjnym. Postepowanie konkursowe obejmuje analize
wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami. Nadestanych dokumentow

nie zwracamy.



W listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.



