Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 171/2024
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 04.09.2024 r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urze¢dniczym w Urzedzie Gminy Przasnysz

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor:
Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz.
2. Okreslenie wolnego stanowiska urz¢dniczego:

Stanowisko ds. organizacyjnych, skarg, wnioskéw oraz obslugi kancelaryjno-biurowej
Rady - 1 etat- pelny wymiar czasu pracy.

3.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2)kandydat powinien cieszyé si¢ nieposzlakowang opinig i posiada¢ pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja,
4) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,
5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym , o pracownikach samorzagdowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych.
2) sumiennos¢ i dobra organizacja pracy,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi,
4) odpowiedzialno$é¢, bezkonfliktowos¢,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu,

2)realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow,

3)prowadzenie spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurowe, druki,
pieczgcie,

4)prenumerata prasy dla Urzedu,

5)wspdlpraca z placowkami upowszechniania kultury i klubami sportowymi,

6)prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach, zbiérkach zabawach
publicznych i imprezach masowych,

7)prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i ewidencji umow,

8)prowadzenie archiwum zakladowego,

9)obstuga centralki telefonicznej,

10) udzial w dzialaniach promocyjnych i imprezach organizowanych przez gming

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,



11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

12) obstuga kancelaryjno biurowa Rady, w tym przygotowywanie statych i doraznych
posiedzen komisji Rady,

13) protokotowanie posiedzen komisji i sesji Rady,

14) opracowywanie materialéw z posiedzen komisji i sesji Rady w tym stanowisk,
wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim komérkom celem wiasciwej i
terminowej realizacji,

15) opracowywanie planéw pracy Rady i statych komisji Rady,

16) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i
zapytan radnych,

17) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w srodki higieny osobistej i napoje, zgodnie z
postanowieniami Regulaminu Pracy Urzedu,

18) wspolpraca z poszczegdlnymi solectwami gminy,

19) obstuga wyboroéw sotectw gminy

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,

2)stanowisko pracy jest wyposazone w komputer,

3) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi 4,97 %.

7. Dokumenty wymagane od kandydatéw:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie — kazda zapisana strona

pos$wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

5) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z

pelni praw publicznych,

8) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sa zobowiazani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢- kazda zapisana strona
pos$wiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8 . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentow: od dnia 05 wrze$nia 2024 r. do dnia 16 wrzes$nia 2024 r.
do godz. 15 °°, tylko w formie pisemnej;

2) miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz, I pigtro, pok. Nr 12,
osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,stanowiska ds. organizacyjnych,
skarg, wnioskow oraz obstugi kancelaryjno-biurowej Rady” w Urzgdzie Gminy Przasnysz.



3) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Przasnysz po terminie okreslonym w pkt. 1) nie
bedg rozpatrywane.

4) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne bgda informowani telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ( www.bip.przasnysz.pl).

Zamieszczenie w wymaganych dokumentach aphkacyjnych list motywacyjny, szczegdtowe
CV, dodatkowych danych osobowych ktore nie zostaly zawarte w art. 22' § 1i § 2 Kodeksu
pracy jest rtownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, w celu realizacji procesu rekrutacji.

Kandydat/ka, ktérego/ej dane sg przetwarzane, ma prawo w dowolnym momencie wycofaé
swoja zgode na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa
na przetwarzanie, ktérego dokonano przed jej wycofaniem, a takze nie moze powodowa¢é
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.

Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne moga by¢ odbierane przez zainteresowanych
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. Nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 751 21 35

Wojt G }\ % /Przasnysz

mgr 1/6(razyna Wroble

/



