Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 28 listopada 2022 r.

ZARZADZENIE NR 155/2022
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 28 listopada 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 11 ust. 1 - 3 oraz art. 13 ust. 1 - 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r.o0 pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity : Dz. U. 2022r.
poz 530.), Wojt Gminy Siedlec zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec:

1) referent.ds. obstugi interesanta,
2) referent ds. informowania o gmini i promocji.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 i zatqcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej gminy.

8§ 2. Powotanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze nastgpi w odrebnym zarzadzeniu.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski

Id: 44FD30F2-99D5-455A-AF7C-B70E529A19C2. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 155/2022
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 28 listopada 2022 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Siedlec
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Siedlec, u. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec

2. Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze, referent ds. informowania o gminie i promocji
3. Wymagania niezbedne:

-obywatelstwo polskie,

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

-niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-wyksztatcenie wyzsze,
‘nieposzlakowana opinia
:CO najmniej 2-letni staz pracy

znajomos¢ jezykdw obcych: angielskiego lub niemieckiego, w stopniu
umozliwiajacym komunikowanie sie w mowie i piSmie

4. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej,

-znajomosc struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

-biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
-umiejetnos¢ obstugi sprzetu fotograficznego i edycji zdje¢,
‘posiadanie prawa jazdy kat. B.

-samodzielno$é, komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktéw
interpersonalnych,
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-systematycznos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé,
-dyspozycyjnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) dbanie o pozytywny wizerunek Gminy Siedlec oraz Urzedu Gminy

2) udzielanie zainteresowanym petnej informacji o gminie, o zakresie dziatania
gminy i jednostek organizacyjnych, o dziatalnosci Urzedu Gminy, wskazywanie
witasciwych podmiotdw w zakresie zatatwiania spraw,

3) obstuga interesanta w Biurze Obstugi Interesanta

4) przygotowanie materiatow informacyjnych, w tym zdjec i filméw, o
zamierzeniach, dziataniach, wydarzeniach gminnych, publikowanie na stronie
internetowej, w gazecie gminnej i innych wydawnictwach,

5) prowadzenie i rozwijanie profilu gminy w mediach spotecznosciowych,

6) wspoitpraca z prasg i innymi mediami oraz jednostkami w zakresie kreowania
polityki informacyjnej gminy i pozytywnego wizerunku gminy,

7) wspotpraca z innymi podmiotami ( m.in. sottysami, jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami) w zakresie organizacji spotkan, narad,
uroczystosci, wydarzen spoteczno-kulturalnych, sportowych i innych oraz
uczestnictwa w nich wdjta,

8) dokumentowanie fotograficzne i filmowe oraz przygotowanie informacji
odbytych spotkan, rozméw, posiedzen, narad, zebran, wydarzen, obchodow,
uroczystosci itp.

9) komunikowanie sie z klientem obcojezycznym

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

‘Wymiar etatu: peten etat.

‘Rodzaj umowy o prace: na czas okresSlony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

‘Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, a takze z
koniecznoscig wyjazddéw stuzbowych i jazd lokalnych na terenie gminy w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy

‘Miejsce pracy w Urzedzie Gminy Siedlec, biuro usytuowane na pietrze
budynku.

8. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Siedlec, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych jest nizsza niz 6%.
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9. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny,

-zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegi kariery zawodowej,
-kwestionariusz osobowy,

-kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie obywatelstwa polskiego) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
Z oryginatem,

-kserokopia prawa jazdy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem,

-kserokopia dokumentéw posiadajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

-kserokopie $Swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy) poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

-kserokopie dokumentow poswiadczajacych stopien znajomosci jezykdw obcych
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie o
znajomosci jezyka obcego ( jezykdéw obcych)

-inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

-o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

-0o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

-0o$wiadczenie dotyczace stanu zdrowia,

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji i po jej zakonczeniu z uwzglednieniem klauzuli
informacyjnej o charakterze danych osobowych wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z jej trescig poprzez podpisanie i ztozenie jej razem z
dokumentacjq.

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnosé z oryginatem. W
trakcie postepowania kandydata moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw
dokumentéw.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Whnioski aplikacyjne wraz z wymogami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 12 grudnia 2022 r. do godz. 14.00 w siedzibie Urzedu Gminy
Siedlec, ul. Zbaszynska 17 (biuro obstugi interesanta) lub przesta¢ na adres:
Urzad gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec, w zamknietej kopercie
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z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. informowania o gminie i
promocji. Nie otwierac”.

Decyduje data wptywu do urzedu. Wnioski ztozone po terminie nie bedg brane
pod uwage w procedurze naboru.

11. Informacja o naborze:

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez komisje powotana
przez Wdjta Gminy Siedlec i przeprowadzone w II etapach: I etap - sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, II etap - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu zakwalifikowani do niego
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie badz za pomocg poczty
elektronicznej.

Informacje o wynikach naboru zostang zamieszczone na stronie internetowe
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Siedlec.

Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw to 7 dni roboczych od terminu
sktadania wnioskdw, przewidywany termin zakonczenia naboru nastgpi w ciggu
21 dni roboczych po uptywie terminu sktadania wnioskéw.

Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwotac¢ nabdr bez podania przyczyny.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 155/2022
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 28 listopada 2022 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Siedlec
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Siedlec, u. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec
2. Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze, referent ds. obstugi interesanta
3. Wymagania niezbedne:

-obywatelstwo polskie,

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

-niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-wyksztatcenie wyzsze,

‘nieposzlakowana opinia

-stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku
4. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej,

-znajomosc¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,
-biegta znajomosc¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
-znajomosc¢ katalogu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy Siedlec,

-samodzielnos¢, komunikatywnos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktéw
interpersonalnych,

-systematycznos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé,
-dyspozycyjnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Id: 44FD30F2-99D5-455A-AF7C-B70E529A19C2. Podpisany Strona 1



1) dbanie o pozytywny wizerunek Gminy Siedlec oraz Urzedu Gminy

2) udzielanie zainteresowanym petnej informacji o gminie, o zakresie dziatania
gminy i jednostek organizacyjnych, o dziatalnosci Urzedu Gminy, wskazywanie
wiasciwych podmiotdow w zakresie zatatwiania spraw,

3) udzielanie petnej informacji o zakresie dziatania Urzedu Gminy Siedlec, o
rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw, o optatach, procedurach itp.,

4) gromadzenie oraz monitorowanie aktualnosci zbiorow kart, ustug, drukéw,
formularzy i wnioskdw w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy, dbanie o statg
ich dostepnos¢ w BOI,

5) wydawanie drukéw, formularzy, wnioskoéw itp. Oraz pomoc w ich
wypetnieniu,

6) przyjmowanie wnioskéw i innej korespondencji kierowanej do Urzedu Gminy,
7) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow i innych dokumentéw,

8) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w
urzedzie,

9) aktualizacja wyznaczonych tablic ogtoszeniowych i informacyjnych

10) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od
innych organdw,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg e-ustug publicznych,

12) przyjmowanie ptatnosci bezgotdwkowych za czynnosci dokonywane w
Urzedzie Gminy Siedlec oraz obstuga terminala ptatniczego,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego
zgodnie z kwalifikacjami i powierzonymi zadaniami

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
‘Wymiar etatu: peten etat.

‘Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

‘Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w
tym obstuga monitora ekranowego

Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami

‘Miejsce pracy w Urzedzie Gminy Siedlec, biuro usytuowane na parterze
budynku.

8. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Siedlec, w rozumieniu
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przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizsza niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny,

-zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegi kariery zawodowej,
-kwestionariusz osobowy,

-kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie obywatelstwa polskiego) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
Z oryginatem,

-kserokopia dokumentéw posiadajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

-kserokopie $Swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy) poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

-inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

-o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

-o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadowym
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

-o$wiadczenie dotyczace stanu zdrowia,

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji i po jej zakonczeniu z uwzglednieniem klauzuli
informacyjnej o charakterze danych osobowych wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z jej trescig poprzez podpisanie i ztozenie jej razem z
dokumentacja.

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnosé z oryginatem. W
trakcie postepowania kandydata moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw
dokumentéw.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Whnioski aplikacyjne wraz z wymogami nalezy ziozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 12 grudnia 2022 r. do godz. 14.00 w siedzibie Urzedu Gminy
Siedlec, ul. Zbaszynska 17 (biuro obstugi interesanta) lub przesta¢ na adres:
Urzad gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta ds. obstugi interesanta. Nie
otwierac”.

Decyduje data wptywu do urzedu. Wnioski ztozone po terminie nie bedg brane
pod uwage w procedurze naboru.

Id: 44FD30F2-99D5-455A-AF7C-B70E529A19C2. Podpisany Strona 3



11. Informacja o naborze:

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez komisje powotana
przez Wdjta Gminy Siedlec i przeprowadzone w II etapach: I etap - sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, II etap - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu zakwalifikowani do niego
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie badz za pomoca poczty
elektronicznej.

Informacje o wynikach naboru zostang zamieszczone na stronie internetowe
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Siedlec.

Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw to 7 dni roboczych od terminu
sktadania wnioskdw, przewidywany termin zakonczenia naboru nastgpi w cigqgu
21 dni roboczych po uptywie terminu sktadania wnioskéw.

Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwotac¢ nabdr bez podania przyczyny.
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