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woj: wietkopolskie
Wéjta Gminy FL.ubowo

z dnia 04 stycznia 2022 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ds kancelaryjno — Orgamzacvmvch w

Urzedzie Gminy Y.ubowo.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021
r., poz. 1372), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U.
z 2019 I., poz. 1282) zarzadzam, co nastqpu_]e

§1.
Ogtaszam konkurs na stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Lubowie
§2. ;
1. W celu przeprowadzenia konkursu powoluje Komisje Konkursowa w sktadzie: '
1/Tomasz Hartwich - Przewodniczacy Komisji
2/Edyta Zuchowska - Czlonek Komisji B
3/Joanna Budziszewska - Czlonek Komisji ;o
§ 3.

1. Za termin postgpowania konkursowego przyjmuje si¢ date ogtoszenia o konkursie.
2. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego do 30 dni od daty rozpoczecia.

§ 4.
Og%oszeme o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Pubhczne_] Urzedu Gminy Lubowo
i tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Lubowo.

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ngr in2. Andrzef Lozowsks
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OGLOSZENIE

WOJTA GMINY LUBOWO Z SIEDZIBA W LUBOWIE

62-260 Eubowo 1

o konkursie na stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych

NAZWA i ADRES JEDNOSTKI:

Gmina Lubowo, 62--260 Lubowo 1.
OKRESLENIE STANOWISKA:

Stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych

Wymagania niezbedne

1. wyksztalcenie Wstze, »

2. pelna zdolnos¢ do czyhnos’ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publiéznych;

3. nieposzlakowana opinia;

4. obywatelstwo polskie;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg administracyjno —
biurowg, mile widziane na podobnym stanowisku

2. Znajomo$¢ przepisow: Instrukcja Kancelaryjna, Ustawy Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania
samorzadu gminnego, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o dostgpie
do informacji publicznej,

3. Umiejetno$é obstugi komputera i aplikacji biurowych (Windows, Excel, Word,)
oraz innych urzadzen biurowych;

4. Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy - ustalanie priorytetow dzialania i
efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

5. Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych;



Odpowiedzialno$é, bezstronnosé, uprzejmos¢.

Prawo jazdy kategorii B.

Wysoka kultura osobista.

Kreatywno$¢, rzetelno$é, umiejgtnosé komunikacji interpersonalnej i odpornosé¢ na
stres

10. Umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc,
11. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.,

12. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

S el

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. kancelaryjno — organizacyjnych

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz
Urzedu, prowadzenie biura podawczego

2) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialéw informacyjno-adresowych;

3) prowadzenie dziennika korespondencji;

4) kompleksowa obstuga systemu EZD
5) przedkladanie zarejestrowang korespondencje do dekretacji Wojtowi lub

Zastepcy Wojta lub innej upowaznionej osobie;

6) dla korespondencji zastrzezonej, poufnej stosowanie procedur okreslonych odrgbnymi
przepisami oraz instrukcji o ochronie informacji niejawnych;

7) obstuga platformy ePUAP oraz potwierdzanie profilu zaufanego

8) odbieranie (przynajmniej dwa razy w ciagu dnia) i wstgpna selekcja
poczty elektronicznej z adresu gtéwnego

9) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajgcych
do Urzgdu;

10) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem

badz kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,
prowadzenie terminarza spotkan Wojta Gminy

11) obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej i innych biurowych urzadzen
technicznych w kancelarii — telefon glowny

12) prowadzenie spraw i rejestru informacji publicznej i pilnowanie terminowosci
zalatwiania spraw;

13) aktualizacja informacji na tablicy ogloszen;

14) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego, technicznego oraz socjalnego
gabinetu Wojta

15) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych

16) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzgdowe i pieczatki oraz prowadzenie
ich rejestrow;

17) prowadzenie archiwum zaktadowego wraz z archiwistg zakladowym,

18) pehienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych

19) wystawianie delegacji stuzbowych

20) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w Fundacjach,
Zwigzkach i Stowarzyszeniach;



21) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi
(z wyltaczeniem o$wiadczen majatkowych Radnych Rady Gminy)

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Umowa o pracg. Pierwsza umowa o prace zawierana na czas okreslony
maksymalnie do 6 miesigcy. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie
kolejnej umowy o prace;

Wymiar czasu pracy — pelen etat;

Praca o charakterze administracyjno-biurowym

Miejsce pracy — Urzad Gminy Lubowo, 62-260 Lubowo
Wynagrodzenie na zasadach okre§lonych w przepisach regulujacych
wynagradzanie pracownikow samorzadowych;

Stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejgtnosciach;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kopie Swiadectw
pracy);

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych;

O$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umySlne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe;
Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymienione wyzej dokumenty osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy winna ztozy¢
w sekretariacie Urzedu Gminy Lubowo (pokéj numer 15), w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem Nabdr na stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych.
Dopuszcza sie mozliwos¢ przestania dokumentoéw drogg pocztowa na adres: Urzad
Gminy Eubowo, 62-260 ELubowo 1, zdopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds.
kancelaryjno — organizacyjnych”

Dokumenty mozna sktada¢ do godziny 12:00 do dnia 19 stycznia 2022 W przypadku
wystania drogg pocztows decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy
Lubowo. Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
(tj. w grudzien 2021 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Fubowo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie
przekraczal 6%;

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu
zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu, ktorym bedzie
rozmowa kwalifikacyjna. Osoby niespetniajace wymagan formalnych nie
bedg informowane;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu  Informacji  Publicznej Urzedu Gminy Lubowo
(http://lubowo.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy L.ubowo.

Wojt Gminy Lubowo zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo
zakonczenia konkursu lub odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu bez

podania przyczyny.
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