Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 6/2023
Wéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 10 stycznia 2023 r.

WOIT GMINY NADARZYN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
(co najmniej podinspektor)
ds. kancelaryjno-sekretarskich
w Urzedzie Gminy Nadarzyn
05-830 Nadarzyn ul. Mszczonowska 24

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie i trzy lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyisze,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc systemow operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych MS Office,

b) znajomos¢ Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

c) znajomosé Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pézn. zm.),
d) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
e) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie, rozdzielanie i przesyfanie zadekretowanych dokumentéow w
systemie EZD.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci stuzbowych.

3. Znajomosc i stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw oraz
ewidencji delegacji stuzbowych.

5. Udzielanie stosownych informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych urzedu.

6. Przedktadanie do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wdjta lub Sekretarzowi Gminy
korespondencji wychodzace;.

7. Obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wdjta, Zastepce
Wojta oraz Sekretarza Gminy.

8. Obstuga faxu i kserokopiarki.

9. Rejestracja przesytek w pocztowej ksigzce nadawczej, wysytanie korespondencji i
przesytek, przygotowanie przetargu na wysytke korespondenc;ji.



10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatdw informacyjno-adresowych dla
potrzeb urzedu oraz tablic informacyjnych.

Prowadzenie rejestru dokumentéw kierowanych do urzedu gminy w celu
umieszczania ich na tablicy ogtoszen.

Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne i fachowe.

Obstuga systemu SMS powiadamiania mieszkaricéw gminy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wdjta i
Sekretarza Gminy.

Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz

budynku. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

a.
b.

UWAGA:

zyciorys i list motywacyjny,

poswiadczone wilasnorecznie za zgodnosé z oryginatem kserokopie dokumentéow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — podpisane wtasnorecznie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

1. Wszystkie oswiadczenia mogg byc sporzadzone w jednym dokumencie.

2. Dopuszcza sie mozliwosc¢ weryfikacji znajomosci systemu EZD na stanowisku pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria - pok. 100, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru
na stanowisko (co najmniej podinspektor) ds. kancelaryjno-sekretarskich”, w terminie do
dnia 23 stycznia 2023 r., do godziny 18.00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informac;ji w sprawie naboru udziela Pani Edyta Gawronska — Sekretarz Gminy, nr tel.

22729 81 85 wew. 104 Ilub Ewa Borkowska — samodzielne stanowisko ds. kadrowo-
ptacowych nr tel. 22 729 81 85 wew. 211.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Wajt Gminy
/-/ Dariusz Zwoliriski



