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08.2110.2.2022 Sterdyn, dnia 9 listopada 2022 r.

WOJT GMINY STERDYN

oglasza nabdr na stanowisko do spraw obslugi sekretariatu

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sterdyn

ul. Tadeusza Koéciuszki 6
08-320 Sterdyn

II. Okreslenie stanowiska: stanowisko do spraw obslugi sekretariatu
I11. Wymiar czasu pracy: 1 etat
IV. Data zatrudnienia: 0d 01.12.2022 r.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bgdzie m.in.:
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O [

10.
11,

12.
13.
14,
15
16.

w zakresie obslugi sekretariatu Wéjta Gminy

Przyjmowanie, wysylanie i przekazywanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie posiedzen, spotkan i
zebran.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek i wydawnictw.

Prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe
wydawnictwa.

Zaopatrywanie Urzedu w materialy kancelaryjne i biurowe, prowadzenie gospodarki
materialowej, eksploatacji oraz konserwacji urzadzen i sprzgtu biurowego.

Obstuga centrali telefonicznej, faksu.

Prowadzenie kroniki gminy Sterdyn.

Obstuga poczty, poczty elektronicznej i platformy ePUAP

w zakresie spraw obrony cywilnej

Planowanie zadan z zakresu obrony cywilne;.

Opracowywanie planéw obrony cywilnej.

Przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej.

Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.
Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego

17. Opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania

zadan obronnych i oc.



18.
15,
20.
21
22
23.
24,
23

26.

27,
28.
29,

Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego oraz organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacii szkoleniowe;j.

Opracowanie, uzgodnienia i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz stosownych planéw obronnych.

Opracowywanie i biezace uaktualnienie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
Opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

Przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

Czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i
prowadzenia dokumentacji.

Przygotowanie projektéw pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i
przedktadanie do zatatwiania Wojtowi,

Przygotowywanie decyzji do nadania obowigzkéw $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obronnosci kraju i OC.

Koordynowanie dziatan w czasie kleski zywiolowe;j,

W zakresie spraw wojskowych

Wspéldziatanie w przygotowaniu i przeprowadzania kwalifikacji
Prowadzenie rejestru os6b stajacych do kwalifikacji wojskowej,
Uznawanie zoknierzy za posiadajacych na wylgeznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,

VI. Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane kierunki: administracja, ekonomia.

2. Znajomosé przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2022 r. po. 559 z pézn. zm.)

Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba nieposiadajagca obywatelstwa
polskiego winna posiadaé znajomosé Jjezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

VII. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

4.

Do$wiadczenie w pracy, preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego

Umiejetnosé obstugi komputera (pakietu MS Office);

Umiejetno$¢  wykonywania projektéw graficznych (m.in. zaproszen, plakatow,
informacja)

Umiej¢tnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,
rzetelnosé, obowigzkowosé, odpornosé na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia,
kreatywno$é i systematycznos¢.



VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),

2) kwestionariusz osobowy (zal. Nr 1),

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy),

5) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnoscei prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zal. Nr 3),

6) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na ww. stanowisku (zal.
Nr 3),

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zal. Nr 2)

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. 1,2, 5, 6 i 7 powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane.

IX. Informacje dodatkowe.
1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Warunki pracy na stanowisku referenta.
3. Praca administracyjno-biurowa przy komputerze od poniedziatku do piatku
w godzinach 8:00 — 16:00 w siedzibie Urzedu.

X. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sterdyni w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

XI. Termin i miejsce skladania ofert

Dokumenty nalezy skladaé¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko do
spraw obshugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Sterdyn” osobiscie w sekretariacie Urzgdu
Gminy lub przestaé na adres Urzedu Gminy Sterdyn, ul. T. Ko$ciuszki 6, 08-320 Sterdyn w
terminie do dnia 22 listopada 2022 r. do godz. 14:00.

Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.
XII. Postepowanie konkursowe.

1. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Sterdyn w dniu 23 listopada 2022 r.

3. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru, sprawdzajacego wiedze oraz umiejetnosci kandydata. O terminie zostang
poinformowani telefonicznie.

4. Kandydaci nie spelniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani.



5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http://sterdyn.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

WOJT j\ry
mgrinz Grazyhs korska



