ZARZADZENIE 3/2021
VIALA WIEY Wajta Gminy Mala Wies
z dnia 08 stycznia 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu oraz powolania Komisji Konkursowej w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjnych, dzialalnosci
gospodarczej i promocji gminy w Urzedzie Gminy Mala Wies.

Na podstawie art.11 ust. 1, art.12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku, o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2019r. poz. 1282 1.j.)

zarzadzam co nastepuje :

§1
Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze - ds. kancelaryjnych, dzialalnosci gospodarczej i
promocji gminy w Urzedzie Gminy Mata Wies zgodnie z zalacznikiem nr 1. do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Ogloszenie o konkursie zostanie zamieszczone w :
a) w Biuletynie Informacji Publicznej : www.malawies.bip.org.pl,
b) na stronie internetowej: www.malawies.pl,
¢) natablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy Mata Wies.
§3
1. Powoluje komisje konkursowa do rozpatrzenia zlozonych w konkursie ofert oraz wytonienia
kandydata na stanowisko ds. kancelaryjnych, dziatalno$ci gospodarczej i promocji gminy w
Urzedzie Gminy Mata Wies:
1. Styputkowska Monika - Przewodniczacy komisji,
2. Kolodziejska Ewelina - Cztonek komisji
3. Jamowska Katarzyna - Czlonek komisji.
2. Do zadan komisji nalezy:
1. okreslenie kryteriow oceny przydatnoéci kandydata,
2. przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
3. sporzadzenie protokotow z posiedzen komisji,
4. przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja Wojtowi.
3. W ramach postgpowania konkursowego komisja:
1. ustali speienie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie,
2. przeprowadzi rozmowg z kandydatami.
Dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatgcza sig¢ do protokotu.
Komisja zatwierdza wybor zwykla wigkszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym.
Komisja prowadzi konkurs, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 czlonkow komisji.
Protokét z posiedzenia komisji, zawierajacy informacje o przebiegu obrad i podjetych ustaleniach,
podpisuja cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokot jest jawny.
8. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2,3,7 komisja konczy dziatalnosc.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu komisji.
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§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr.1 do Zarzadzenia
Nr 3/2021 Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 08 stycznia 2021 r.

Wéjt Gminy Mala Wies$

Na podstawie art.11 ust. 1, art.12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku, o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 t;.) oglasza konkurs na stanowisko ds.
kancelaryjnych, dzialalnosci gospodarczej i promocji gminy.

Wymiar czasu pracy: pelny etat ( 40 godzin tygodniowo),
Zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony,
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mata Wies ul. J. Kochanowskiego 1.

1. Wymagania obowigzkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze, w rozumieniu przepis6w o szkolnictwie wyzszym,

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na postawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

¢) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo
skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomo$¢ regulacji prawnych, a w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j.

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego wolontariacie,

- ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé planowania pracy i koordynacji dziatan,
b) komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,
c¢) wysoka kultura osobista,
d) kreatywnosé, samodzielnos¢, inicjatywa,
e) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Mata Wies,
f) zdolnos¢ podejmowania decyzji,
g) biegta znajomosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondencji i przesylek,

b) prowadzenie dziennika korespondencji oraz zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow
miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

¢) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) wysylanie korespondencji i przesylek

e) obstuga i administrowanie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) oraz
systemami dziedzinowymi, w ramach projektu ,, Rozw¢j elektronicznej administracji w
samorzadach wojewddztwa mazowieckiego”,

f) wsparcie merytoryczne pracownikow Urzgdu Gminy w zakresie obstugi EZD,



g) umieszczanie na stronie internetowej urzedu informacji promujacych gming, wspotpraca w
tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami spolecznymi,
politycznymi, przedsigbiorcami oraz mieszkancami gminy,

h) przygotowywanie materialéw promocyjnych gminy, wspolpraca z agencjami, firmami i
jednostkami reklamowymi,

i) pomoc w organizowaniu imprez rozrywkowych, sportowo — rekreacyjnych, kulturalnych,
wystaw, konkurs6w itp. na terenie gminy i poza nia,

j) wspblpraca z redakcjami mediéw, propagowanie dziatan urzedu i samorzadu, osiagnie¢ gminy
i jednostek samorzadowych,

k) nawigzywanie wspolpracy z sasiednimi gminami oraz innymi samorzadami w zakresie
wymiany do$wiadczen, wspolnych dziataf w zakresie promocji,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej 0sdb fizycznych w
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

m) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcow oraz 0s6b fizycznych
planujacych rozpoczecie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwosci
pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych,

n) prowadzenie innych spraw z zakresu dziafalnosci gospodarczej wynikajacych z Ustawy o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

4.Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. 0
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z
2020 r. poz. 426, z pdzn. zm.), wynosi 0 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej; CV powinno zawieraé
o$wiadczenie ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781 t.j.) oraz zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
przeptywu takich danych.

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP
Urzedu,

d) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: “oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”,

e) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.

g) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

h) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomosé jezykow obcych,
ukoniczone kursy specjalistyczne,

i) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem,



6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktadaé w terminie do 22.01.2021 r. do godz.10.00: w zamknietych kopertach
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. kancelaryjnych, dzialalnoici gospodarczej i promocji
gminy w Urzedzie Gminy Mala Wies”,

na adres: Urzad Gminy w Malej Wsi, ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg¢ wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty, ktore wplyna
po terminie nie beda poddane procedurze konkursowe;.

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 5, powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych si¢ do
konkursu.

7. Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzi komisja, powolana przez Wéjta Gminy, w dwoch etapach:

I etap - ocena kandydatow na podstawie ztozonych ofert. Komisja sprawdza, czy oferty zostaty
zlozone w terminie i zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z
dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu. Oferty ztozone po
terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu dokumentow podlegaja odrzuceniu, a
kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego. Przewodniczacy komisji
poinformuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do 1I etapu konkursu. Rozpatrzenie
ofert nastapi w ciaggu 7 dni po uptywie terminu wyznaczonego do ich sktadania,

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP, stronie Urzedu Gminy
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.




