) WOJT GMINY NOWY TARG
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:
Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (programy typu MS
Office),

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisoOw prawnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)

Znajomo$¢ przepisow prawnych, warunkujacych prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- instrukcji kancelaryjnej,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

znajomos¢ zagadnien z zakresu archiwistyki,

mile widziane doS§wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$¢, starannos¢, rzetelnose,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, odpornosc¢
na stres.

umiejetnosc¢ pracy w zespole, motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

obstuga zadan z zakresu ochrony zdrowia, wspolpraca z innymi jednostkami
w zakresie realizacji programow profilaktycznych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej,

obstuga administracyjna spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi
oraz wspotpraca z Wydzialem Finansowym w tym zakresie,

obstuga administracyjna spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych oraz wspotpraca z Wydzialem Finansowym w tym zakresie,
archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i wspolpraca z komérkami w przygotowaniu akt do przekazania,
obstuga biezagca magazynow archiwalnych,



8) przechowywanie, zabezpieczanie i porzadkowanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

9) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

11) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, do zniszczenia badz
do wilasciwego archiwum panstwowego, po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego
archiwum panstwowego,

12)pomoc i wspoétudziat w pracach archiwizacyjnych realizowanych przez komorki
organizacyjne w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,

13) dbanie o bezpieczenstwo sktadnicy akt,

14) zabezpieczanie akt przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniom
i dziataniem szkodliwych srodkow chemicznych oraz przed szkodnikami,

15)pomoc w prowadzeniu sekretariatu oraz petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci
pracownika sekretariatu.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
a) Zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
pod ogloszeniem),
d) kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
e) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
kandydata,
f) oswiadczenie kandydata:
¢ 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
,Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”,
e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e 0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

Uwaga! W przypadku, gdy kandydat przekazuje dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy dane
stanowigce szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do sktadanej
dokumentacji aplikacyjnej powinien dolaczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ich
przetwarzanie w procesie naboru (druk do pobrania pod ogtoszeniem).

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



UWAGA

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczenia wymienione
w pkt 4 winny by¢ wiasnorg¢eznie podpisane przez osobe sktadajgcg oferte.

5. Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce:

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy oraz pomieszczenia archiwum zaktadowego.
Rodzaj pracy: praca powyzej 4h przy monitorze ekranowym.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2024.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Nowym Targu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie wynosi
6%.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca — Dziennik
Podawczy Urz¢gdu Gminy Nowy Targ lub poczta na adres: Urzad Gminy Nowy Targ
ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 grudnia 2023 r. do godziny 15:00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Podinspektor
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”

7. Informacje dodatkowe

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane 1 zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni 0 godzinie
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej (przewidywany termin rozmoéw kwalifikacyjnych —
21.12.2023 r. tj. czwartek)

Wojt Gminy Nowy Targ zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe
na stanowisko ,,Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”
lub uniewazni¢ je w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.2019.1282) bedzie umieszczona na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzegdu Gminy Nowy Targ oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( https://bip.malopolska.pl/ugnowytarg).

W przypadku niespelnienia wymagan formalnych okre§lonych w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone lub zniszczone niezwlocznie po ich weryfikacji.

W przypadku spelnienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedtozeniu do wgladu ich
oryginatéw), zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez
caly okres zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,



W ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrgbne przepisy
przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

W przypadku spelienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostatych
4 najlepszych niewybranych kandydatow, dokumenty aplikacyjne b¢da przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia konieczno$ci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, po tym czasic dokumenty zostang zwrocone
lub zniszczone.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie znalezli si¢ w gronie pigciu najlepszych, zostang
im zwrocone lub zniszczone.

Wojt Gminy Nowy Targ

/-1 mgr Jan Smarduch



