Urzad Gminy Biata Podlaska
ul. Prosta 31
21-500 Biala Podlaska
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Biata Podlaska, 17 wrzeénia 2024 r.

Wojt Gminy Biala Podlaska
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. administracyjnych i sekretariatu

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie; _

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publiczaych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ obslugi komputera, poczty elektronicznej, faksu, centrali telefonicznej,
kserokopiarki;

umigjetno$é sporzadzania pism, protokoltdw, notatek, zarzadzen;

znajomos¢ zasad savoir — vivre w kontaktach z petentami 1 wspétpracownikami,
znajomos¢ organizac]i jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

wiedza w zakresie przepisOw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o ochronie
danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku;

doswiadczenie zawodowe w  zakresie praktycznej znajomosci  procedur
funkcjonujgcych w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Cechy osobowosci:

Konieczne: poufnos¢, dyskrecja, systematycznodé, dyspozycyjnos$é, komunikatywnosd,
kreatywno$¢, uprzejmosé 1 opanowanie, samodzielnosé, kultura osobista.
Dodatkowe: dobra prezencja, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kancelaryjna urzedu gminy;

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz urzedu;
prowadzenie ewidencji korespondencji;

gromadzenie 1 wlasciwe przechowywanie korespondencji wojta gminy;

zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie
racjonalnej gospodarki nimi;

koordynowanie = prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen
1 spotkan organizowanych przez wojta, ustalanie ich harmonogramu oraz zapewnienie
prawidlowego przygotowania materialow;

organizowanie wyjazdow stuzbowych wajta;

przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatem wéjta;



i) prowadzenie profili w social media;
j} wykonywanie innych prac zleconych przez woéjta gminy, zastgpce wdjta gminy lub
sekretarza gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat), pierwsza umowa na czas okreslony
— 6 miesigcy, zatrudnienie od 15 pazdziernika 2024 r.;

b) miejsce pracy: Urzad Gminy Biala Podlaska ul. Prosta 31, 21-500 Biala Podlaska,
budynek wyposazony jest w podjazd dla osdb niepetnosprawnych;

¢} stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci i dobrej organizacji pracy;

d) wysilek umystowy;

e) praca przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin dziennie;

f) brak ucigzliwych 1 szkodliwych warunkdéw pracy.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnodci zawodowej;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kopie dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);

e) kopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem);

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

g) o$wiadczenic kandydata o nickaralnosci za wumyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie urzedu
pok. 21 — sekretariat lub przestaé listownie (decyduje data wplywu do urzedu) na adres:
Urzad Gminy Biata Podlaska
ul. Prosta 31
21-500 Biata Podlaska
w terminie do 1 pazdziernika 2024 r. do godz. 15%.
Dokumenty maja znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

~Dotyezy naboru na stanowisko podinspektor ds. administracyjnych i sekretariatu”.
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyze) okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty skladane w oryginale maja by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
Kopie dokumentéw maja byé przez kandydata potwierdzone =za zgodnosé
z oryginatem wraz z data i podpisem.

Informuje, Zze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w sierpniu 2024 r. w Urzedzie
Gminy Biata Podlaska byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) majg by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktore podatlem dobrowolnie
w zalgczonych dokumentach, zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz



uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz odwiadczam, ze przekazano mi
informacje wynikajgce z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 w/w rozporzgdzenia (Klauzula informacyjna).

7. Informacje dodatkowe:
Postgpowanie konkursowe sklada si¢ z dwdch etapow obejmujgcych:
I etap — kwalifikacja formalna
Zlozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletno$ci i spelnienia wymagan
niezbednych zawartych w ogloszeniu o naborze. W/w czynnosci przeprowadzi komisja
konkursowa, powolana przez wdjta gminy odrebnym zarzadzeniem.
I etap odbedzie sie w dniu 3 pazdziernika 2024 r.
Lista osob, ktore spelily wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i zakwalifikowaly si¢
do dalszego postepowania konkursowego, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Biata Podlaska oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Biata Podlaska.

II etap konkursu odbedzie si¢ w dniu 9 pazdziernika 2024 r., o godz. 8.00 w sali
konferencyjnej Urzedu Gminy Biala Podlaska.

Bedg si¢ na niego skladaé:

a) test z wiedzy ogdlnej oraz przepisow prawa wskazanych w punkcie 1 ogloszenia;

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Po zakoniczeniu I etapu, w oparciu o wyniki, komisja konkursowa przedstawi wéjtowi gminy
mmienny wykaz kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru. Z przeprowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony
protokot.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na  stronie  internetowej
www.gmina-bialapodlaska.pl w zakiadce BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Biala Podlaska.

Wojt Gminy Biata Podlaska zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.




