URZAD GMINY SULIKOW
39.975 Sulikéw, ul. Dworcowa 5 . . o,
woj. dolnoslaskie Wéjt Gminy Sulikow
tel. 75-77-87-288, 289

€l /fax 757756922 oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. administracyjnych

I Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sulikéw, ul. Dworcowa 5; 59-975 Sulikéw
Il stanowisko urzednicze: do spraw administracyjnych

. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie érednie,

2. obywatelstwo polskie,

3. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralnoé¢ za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomosc zagadnieri zwigzanych z przepisami:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— rozporzqdzenia z dnia 18 stycznia 20211r. Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych, wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
sakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym ds. administracyjnych,
8. biegta znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer),

V. Wymagania dodatkowe:

—_ doéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

— odpowiedzialnosc,

—_ samodzielnosc i kreatywnosc,

— umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
—_ zdolnoé¢ skutecznego komunikowania sie,

— zdolno$¢ analitycznego myslenia,

— odpornosc na stres,

— dyspozycyjnosc.

V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
1. Obstuga sekretariatu Wojta.
2. Obstuga narad organizowanych przez Wajta.
3. Organizowanie przyjgc klientéw w sprawach skarg i wnioskow przez Woijta.
4

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich wtasciwym komaérkom organizacyjnym.
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Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych rejestrow obowiazujgcych w Urzedzie, w tym:

upowaznien i pefnomocnictw, umoéw i porozumien, kontroli.

Prowadzenie i biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.

Zamawianie i rejestracja pieczgci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem.
Rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych Urzedu.
Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego.
Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe.
Zaopatrywanie pracownikow Urzedu w druki i formularze.

Redagowanie Biuletynu Informaci Publicznej w zakresie zadan Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy:
petny wymiar czasu pracy,
zatrudnienie - umowa 0 prace,
miejsce pracy - Urzad Gminy Sulikéw,
praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulikéw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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Kandydaci zobowigzani s3 do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

zyciorys zawodowy /CV/ - odrecznie podpisany,

list motywacyjny - odrecznie podpisany,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie

( do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sulikéw)

kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
oéwiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o¢wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych,

oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sulikowie,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



IX. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Sulikéw, pocztg elektroniczng na adres
ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg tradycyjng na adres
Urzedu Gminy Sulikéw ul. Dworcowa 5; 59-975 Sulikéw z adnotacja: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 sierpnia 2026r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Urzad) po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:
- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (75) 77 87 288/289.

- Dokument aplikacyjny CV oraz list motywacyjny powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie 2z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz Ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781)".

- O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

- Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiécie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang
zniszczone komisyjnie z uzyciem niszczarki do papieru.

- Dokumenty osoby, ktdra zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang dotgczone do jej
akt osobowych.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Sulikow.

- Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatow, w kazdym czasie bez
podania przyczyny.



