ZARZADZENIE NR WOR.12O.11.IJ2019.WOR
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY WITNICA
z dnia 25 listopada 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi interesanta
w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.

2019 poz. 506) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. obstugi interesanta w Urzedzie
Miasta i Gminy Witnica. '

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje si¢ Komisj¢
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Malgorzata Lopatka — Zastgpca Burmistrza, czlonek komisji;

3) Anna Graniczna — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziala w oparciu o tres¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikow na
stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega opublikowaniu
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.492019.WOR
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 25 listopada 2019 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta 1 Gminy Witnica ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. obstugi interesanta

III. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komorka organizacyjna, w ktorej sktad wehodzi stanowisko pracy: Wydziat Organizacyjny
Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1. Obstuga interesantow w zakresie:

a) udzielania informacji w sprawach dotyczacych zadan Urzedu,

b) wydawania drukéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami dla spraw realizowanych
przez komorki organizacyjne,

¢) przyjmowania skladanych dokumentow, ze wstepng weryfikacjag pod wzgledem ich
kompletnosci i poprawnosci,

d) biezacej rejestracji przyjetych dokumentdw.

Przyjmowanie korespondencji oraz wysytanie korespondencji z Urzedu.

Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, w tym nadzorowanie poprawnosci

sktadania korespondencji do wysylki, organizacja wysytki i odbioru korespondencji.

Wprowadzanie dokumentdéw do systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pojazdow stuzbowych,

Obsluga merytoryczna Komisji Rady Miejskie;j.

Zalatwianie spraw z zakresu opieki spolecznej trafiajacych do Urzedu i prowadzenie ich

w tym zakresie we wspotpracy z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j

w Witnicy.

9. Wykonywanie czynnosci nalezacych do kompetencji gminy z zakresu realizacji ustawy

z dnia 25 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych

u ludzi (Dz. U. 22019 r., poz. 1239);

10. Prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy w zakresie realizacji ustawy

z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2190),

a w szczegolnosci:

a) ustalenie potrzeb gminy w zakresie opieki zdrowotnej oraz prowadzenie w tym zakresie
stalego monitoringu ustug medycznych dostgpnych na terenie gminy i zapotrzebowania
spotecznego na nie,

b) wspolpraca z podmiotami §wiadczacymi ushugi zdrowotne na terenie gminy w zakresie
ilosci i jakosci $wiadczonych ustug, zapotrzebowana na nie oraz ich dostepnosci dla
obywateli,

c¢) opiniowanie Narodowemu Funduszowi Zdrowia o potrzebach gminy w zakresie opieki
zdrowotnej,

d) przedkladanie Burmistrzowi sprawozdan o sytuacji stuzby zdrowia na terenie Gminy.
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11. Prowadzenie wynikajacej z zakresu realizowanych zadan sprawozdawczosci;

12. W ramach realizowanych w Wydziale zadan opracowanie plandéw pracy i elementéw
projektu budzetu gminy.

13. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

14. Prowadzenie wymaganej dokumentacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz przekazywanie jej do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:
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wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

minimum roczny staz pracy w administracji, w szczegdlnoscei na stanowisku zwigzanym
z realizacjg w/w zadan.

b) wymagania dodatkowe:
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10. tatwo$¢ nawigzywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem.

znajomosc¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu archiwoéw zakladowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach
publicznych.

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

znajomos¢ programow komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego, programow
ksiegowych,

samodzielnos¢ w podeymowaniu decyzji,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, asertywnose, kreatywnose, zdyscyplinowanie,

sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie sie z pracodawca 1 dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,

11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Stanowisko miesci sie¢ w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6, parter. W budynku brak jest windy
osobowej.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit powyzej 6%.



VIII. Wykaz dokumentow, ktore nalezy zlozyé¢:
List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie swiadectw pracy.
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Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
Kwestionariusz osobowy.
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Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego

Rejestru Karnego),

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

10. Ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.

11. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260) jest
obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb  niezbednych do realizacji  procesu rekrutacji zgodnie z  przepisami:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz

uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogélne rozporzadzenie o  ochronie danych);

- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1282 ).

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub pocztg
na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6,
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obslugi interesanta, w terminie do dnia 6.12.2019 r.,
do godz. 14*'. Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica 1 na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemne;.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy Urszula Sawicka (tel. 95 721 64 40).

Witnica, dnia 25 listopada 2019 r.




