ZARZADZENIE NR 401/22
WOJTA GMINY NAREW
z dnia 10 listopada 2022r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze Podinspektora
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Narew oraz powolania komisji
rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2022r. poz.559, poz. 1005, poz. 1079, poz. 1561) w zwiazku z
art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022r. poz.530) zarzadza sig, CO nastepuje:

§1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko Podinspektora w Referacie
Organizacyjnym.

§2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjng w sktadzie:

1) Andrzej Pleskowicz — przewodniczacy komisji,
2) Joanna Majewska — cztonek,
3) Ewelina Karpiuk — cztonek.

§4. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy

Andrzej Pleskowicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 401/22
Woéjta Gminy Narew

z dnia 10 listopada 2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Narew

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narew,
ul. A. Mickiewicza 101, 17-210 Narew

Stanowisko pracy:

PODINSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACYJINYM

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

N

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz.530);

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

CO najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letnie do§wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej;

znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o optacie skarbowej, kodeks postgpowania administracyjnego oraz
przepisOw wykonawczych do tych ustaw, a takze instrukcji kancelaryjnej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4.

biegta obsluga komputera, w szczegodlnosci: programu Legislator, ePUAP, poczty
elektronicznej, UPE

umiejetnos¢ wspoltpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

wysoka samodyscyplina, odpowiedzialnos$¢ 1 skuteczna komunikacja;

obowigzkowo$¢, doktadno$¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzace;j.
Rozdzielanie korespondencji przychodzacej na poszczegodlne stanowiska zgodnie z
dekretacjg wojta lub sekretarza.



13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

Przyjmowanie ze stanowisk pracy przygotowanej do wystania korespondencji i
rejestrowanie jej w rejestrze wystanych przesytek oraz w pocztowej ksigzce nadawczej
celem nadania w placéwce pocztowe;.

Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do urzgdu i kierowanie ich do pracownikow
w celu merytorycznego opisania.

Odbieranie i wysytanie korespondencji przez ePUAP.

Obstuga urzgdowej poczty e-mail.

Obstuga tacznosci radiowe;.

Prowadzenie kalendarza spotkan wdjta i jego biezace monitorowanie.

Obstuga organizacyjna narad i spotkan organizowanych przez wdjta.

. Redagowanie urzgdowych pism oraz okoliczno$ciowych tekstow.
. Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do poszczegélnych stanowisk

pracy. Przyjmowanie i faczenie telefonow.

. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikow, zwolnien lekarskich,

ksigzki kontroli oraz ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikoéw urzedu.

Pobieranie oplaty skarbowej oraz prowadzenie ewidencji optaty targowe;.
Dokonywanie zamdwien materiatow biurowych oraz przedtuzanie prenumeraty prasy.
Zamawianie, ewidencja i kasacja pieczgci urzgdowych.

Przygotowywanie comiesiecznych list obecnos$ci pracownikdéw urzedu oraz wyktadanie
ich do podpisu.

Prowadzenie rejestru obwieszczen. Wywieszanie na tablicy ogloszen urzedowych pism
oraz potwierdzanie czasookresu ich wywieszenia.

Przyjmowanie zgloszen na oprdznienie szamb.

Obstuga administracyjno — biurowa Rady Gminy Narew i jej komisji.

Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwiazanych z sesjami rady i
posiedzeniami komisji.

Przygotowywanie 1 terminowe przekazywanie radnym materiatow poddawanych pod
obrady rady gminy i jej komisji. Wysytanie sottysom zawiadomief wraz z projektami
uchwat oraz innych materiatow informacyjnych.

Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do rady.

Zapewnienie obstugi dyzuréw przewodniczacego rady.

Obsluga programu do gtosowania podczas obrad rady.

Sporzadzenie protokotéw z obrad rady.

Przygotowywanie list wyplat diet radnych i soltysow.

Prowadzenie spraw w zakresie interpelacji i zapytan radnych, prowadzenie ich rejestru.
Prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskdéw 1 petycji, prowadzenie
ich rejestru.

Przekazywanie uchwat do realizacji pracownikom urzgdu.

Prowadzenie rejestru sotectw.

Prowadzenie rejestrow aktow prawa miejscowego, zarzadzen i uchwat.

Obsluga programu do redagowania uchwat i zarzadzen ,,Legislator”.

Wysylanie uchwat i zarzadzen po uchwaleniu 1 podpisaniu do nadzoru Regionalnej Izby
Obrachunkowej i Wojewody.

Przesytanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Podlaskiego.

Prowadzenie Bazy Aktow Wtasnych.



37. Prowadzenie rejestru udostgpniania informacji publiczne;.

38. Przygotowanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Narew oraz ich aktualizacja.

39. Dopilnowanie nalezytego przygotowania sali obrad i stworzenie odpowiednich
warunkow obrad rady gminy.

40. Prowadzenie rejestru o$wiadczen majatkowych radnych. Przesylanie do wlasciwego
urzedu skarbowego i do publikacji w BIP.

41. Sporzadzanie i1 przesylanie sprawozdan statystycznych z zakresu samorzadu do GUS.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101. 17-210 Narew,

b) praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy,

c) praca biurowa przy komputerze i z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami,

d) bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnos¢ pomieszczen biurowych na I pigtrze
budynku urzedu.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narew w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2. wtlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3. wypelniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o prace;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;

5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.:
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6. kserokopie §wiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, ewentualnie w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prace;

7. oswiadczenie kandydata, ze: posiada obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popeilnione umyslnie S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, posiada nieposzlakowana
opinig;

8. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

9. wilasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narew.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

1. osobiscie w Urzedzie Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101, sekretariat pok. nr 16 (I
pietro), lub

2. przesta¢ poczta elektroniczng na adres: narew@narew.gmina.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, lub

3. poczta na adres urzgdu: Urzad Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101, 17-210 Narew

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w
Referacie Organizacyjnym” w terminie do dnia 25 listopada 2022 roku do godz. 15.30.

W przypadku wystania dokumentow droga pocztowa decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Narew.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do kolejnego etapu rekrutacji, o terminie ktérego =zostang
poinformowani pisemnie, telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Narew (bip.ug.narew.wrotapodlasia.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Narew.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg¢ po dostarczeniu przez kandydata
informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. W przypadku oso6b podejmujacych
po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
nie dhuzszy niz 6 miesigcy. Osoba, ktora po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzadowej, podlega¢ bedzie stuzbie przygotowawczej,
zakonczonej egzaminem.

Wojt Gminy Narew

mgr Andrzej Pleskowicz


mailto:narew@narew.gmina.pl
http://bip.ug.narew.wrotapodlasia.pl/

