ZARZADZENIE NR 4/2014
BURMISTRZA MIASTA | GMINY LASIN

z dnia 15 grudnia 2014 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w naborze na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art.311iart. 33 ust.3 i5ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2013r. poz.594 zpoznzmY) wzwiazku zart.3a ustawy zdnia 22 marca 1990r.
0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz na
podstawie § 2 ust.1,,System zatrudniania pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta | Gminy w Lasinie” stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 300/2013 Burmistrza Miasta
i Gminy Lasin z dnia 1 marca 2013 r. sprawie wprowadzenia Systemu zatrudnienia pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powota¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w sktadzie:
1) Sylwia Erdmanska - Przewodniczaca
2) Zofia Opalinska
3) Pawel Zuchowski

§ 2. Komisja wykonuje zadania okreslone w systemie zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Organizacyjnym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1)Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz.U.z2013r., poz. 645ipoz. 1318 oraz z2014r. poz.
3791 poz.1072
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Uzasadnienie
ORA. 2110.2.2014. Lasin, dnia 15 grudnia 2014r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
LASIN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora do spraw kancelaryjnych

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie , wyzsze, $rednie : wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do
opisu stanowiska.,

3) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) brak skazania za przestgpstwa umysSlne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,
6) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

7) doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 3 lata- przy $rednim wyksztatceniu, przy wyksztatceniu
wyzszym — nie wymagany (potwierdzony zakresem czynnosci, zaswiadczeniem lub innym dokumentem).

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, itp.
2) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej,

4) znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o optacie skarbowej, przepisow
wykonawczych do ww. ustaw, przepisow prawa miejscowego, instrukcji bezpieczenstwa informacji, instrukcji
informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, wymagan dotyczacych norm ISO
9001 i 14001 oraz kontroli zarzadcze;j .

5) dyspozycyjno$é,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Prowadzenie ewidencji, rejestrowanie, rozdzial na poszczegélne referaty i stanowiska korespondencji
i przesytek oraz jej rozliczanie,

2.Prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych oraz przesylek wartosciowych,

3. Wysytanie korespondencji i prowadzenie ewidencji wystanej korespondenc;ji,
4.Powielanie pism i prowadzenie ewidencji pism powielanych,

5.Przyjmowanie i nadawanie telefonogramow, radiograméw, faksow,

6.Dokonywanie potaczen rozmoéw telefonicznych,

7.Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych referatow i stanowisk,
8.0znaczanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

9.Przekazywanie Sekretarzowi korespondencji wplywajacej do urzedu i po jej dyspozycji przekazanie do
poszczegdlnych referatow i stanowisk po zatwierdzeniu przez Burmistrza,
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10.Prowadzenie zgodnie z rzeczowym wykazem akt korespondencji adresowanej do Burmistrza, dotyczacej
spraw o charakterze reprezentacyjnym, zastrzezonej dla kierownika urzedu,

11.Przekazywanie do akceptacji korespondencji wytworzonej w referatach ina poszczegélnych
stanowiskach, a po jej podpisaniu przez upowaznione osoby, Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika rozdzial na
poszczegoblne referaty i stanowiska lub jej wystanie do adresata.,

12.Dokonywanie rozliczen wartosci wysytanej korespondencji,
9. Potwierdzanie otrzymania pisma, podania, wniosku, skargi, oferty itp.,

10. Przygotowywanie danych dotyczacych projektu budzetu w zakresie obstugi kierownictwa urzedu
| zaopatrzenia pracownikoéw urzgdu w materiaty biurowe,

11. Prowadzenie ewidencji pism terminowych,

12. Dla korespondencji zastrzezonej, poufnej, tajnej stosowanie procedur okres§lonych odrgbnymi przepisami
oraz instrukcji o ochronie informacji niejawnych,

13. Wykonywanie polecen Burmistrza i bezposredniego przetozonego,
14. Prowadzenie terminarza zaj¢¢ i spotkan Burmistrza i Sekretarza,
21) archiwizacja dokumentow.

4. OKkreslenie warunkow pracy na danym stanowisku:

a) miejsce: Referat Organizacyjny w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie ul. Radzynska 2 ( praca w siedzibie
pracodawcy)

b) zatrudnienie nastapi w ramach umowy o prace zgodnie zart. 16 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U.z2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

C) czas pracy: od poniedziatku do piatku od godz. 7:15 do godz. 15:15
5. Wymagane dokumenty

1) CV, list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.),

4) o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych, w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) i ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)",

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie 0 petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10) o$wiadczenie o gotowosci niezwlocznego podjecia pracy w przypadku wyboru ztozonej oferty,
11) ewentualne referencje,

12) kwestionariusz osobowy.
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6. Oferty zawierajace:

1) wymagane dokumenty i oryginatl kwestionariusza osobowego prosze ztozy¢ w terminie do 30 grudnia
2014 r. do godz. 15.00 w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, 86-320 Lasin, ul. Radzynska 2 lub
przesta¢ na adres: Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, 86-320 Lasin, ul. Radzynska
2 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora do spraw
kancelaryjnych™ do dnia 30 grudnia 2014 r.

2) Oferty pracy otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

3) procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) izasadami zawartymi w systemie zatrudniania
pracownikoéw na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie (Zarzadzenie Burmistrza Miasta
i Gminy Lasin Nr 300/2013r. zdnia 1marca 2013r. wsprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie).

Ponadto informujg, ze nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym -zgodnie zustawa z dnia
18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262).

7. Inne informacje:

W miesiacu listopadzie 2014 roku tj. miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,

Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoniczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Osoby, ktore nie spetniaja wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym
postepowaniu.

Osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu, zostana powiadomione o kolejnym etapie procesu naboru - telefonicznie lub droga
mailowa.

Zgodnie z tredcia art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych informuje, ze Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin, z siedziba w Lasinie, przy ul. Radzynskiej 2, 86-320 Lasin jest administratorem danych osobowych oséb
ubiegajacych sig o stanowisko podinspektora. Dane osobowe zbierane sa dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu naboru, w celu wylonienia kandydata do pracy. Kazda osoba, ktorej dane sa przetwarzane w celu
zwiazanym z realizacja procesu naboru, posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania .
Przekazanie danych jest obowiazkowe i wynika z art.22 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (
Dz. U.z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych .
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