OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski

ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

od podinspektora do inspektora ds. kancelaryjno-technicznych
Referat Organizacyjno-Administracyjny, petny wymiar czasu pracy

3. Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2023 .

4. Wymagania niezbedne:

8)
9)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego, a w szczegoélnosci zadan gminy, organéw i ich

kompetenciji,

znaJomosc przepiséw prawa:
ustawy o dostepie do informacji publicznej (zagadnienia ogdine),

— ustawy Kodeks postepowania administracyjnego (zagadnienia ogdlne),

— prawo zaméwien publicznych (zagadnienia ogdlne),

— rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych),

— zarzadzenie nr 227/2020 Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,
zmienione zarzgdzeniem nr 103/2022 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia
8 czerwca 2022 .,

— Zarzadzenie nr 226/2020 Wdjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartosc jest mniejsza niz 130.000 ztotych netto, zmienione zarzgdzeniem nr 207/2021 Wdjta
Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 9 grudnia 2021 r.,

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetno$¢ obstugi poczty e-mail

oraz obstugi urzadzen biurowych

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

eprz

umiejetnos¢ organizacji pracy, operatywnos¢, systematycznosc,

umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia, doktadnos¢ komunikatywnosé, empatia,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

6. Zakres stanowiska pracy:

1)
2)

oL

~
~

8)

sporzadzanie szczegotowego zapotrzebowania do budzetu gminy w zakresie zaopatrzenia w materiaty
biurowe, ustugi zwigzane z dostarczaniem przesytek, artykuty spozywcze, artykuty przemystowe,
wysytanie korespondencji wychodzgcej z urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru przesytek wychodzgcych,

b) prowadzenie rejestru przesytek wychodzgcych dostarczanych przez gonca,

zakup materiatéw biurowych oraz ich dystrybuowanie miedzy pracownikami urzedu gminy,

prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi,

zakup artykutdow przemystowych w celu wyposazenia sal konferencyjnych,

wspotpraca z pracownikiem na stanowisku pracy ds. zamoéwieh publicznych w zakresie przygotowania
zamowienia publicznego na ustuge dostarczania wysytanej przez Urzgd Gminy korespondenc;ji,
wydatkowanie $rodkéw finansowych na ustuge dostarczania wysytanej korespondencji z urzedu
zgodnie z zawartg umowa,

wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z planem wydatkéw, obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz procedurami obowigzujgcymi w urzedzie,

petnienie nadzoru nad kalendarzem spotkan w salach konferencyjnych urzedu,

10) obstuga organizacyjna spotkan w Urzedzie Gminy polegajgca m.in. na przygotowaniu sal

konferencyjnych do spotkan,

11) angazowanie wydatkowanych srodkéw obcigzajacych plan finansowy,
12) opisywanie faktur i rachunkéw wystawionych na gmine Pruszcz Gdanhski za wydatkowane srodki w



ramach powierzonych czynno$ci,

rozliczanie ptatnosci wynikajgcych z zawartych uméw,

okreslanie szacunkowej wartosci zaméwien realizowanych przez gmine Pruszcz Gdanski,

sporzgdzanie opisu przedmiotu zaméwien realizowanych przez gmine Pruszcz Gdanski,

prowadzenie postepowan zgodnie z regulaminem obowigzujgcym w urzedzie m.in. z wykorzystaniem

platformy zakupowej,

17) sporzadzanie sprawozdan w powierzonym zakresie,

18) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie prowadzonej dokumentacji na zasadach okreslonych w
przepisach prawa i procedurach wewnetrznych Urzedu Gminy,

19) przekazywanie do archiwum akt spraw,

20) zaktadanie i prowadzenie teczek spraw w formie papierowej oraz prowadzenie teczek spraw za pomocg
programu wspomagajgcego obieg dokumentow,

21) sporzgdzanie potrocznych i rocznych sprawozdan finansowych z wydatkowanych s$rodkow w
powierzonym zakresie,

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w powierzonym zakresie,

23) zastepstwo na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych (sekretariat) podczas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika.
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7. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

— praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski:
— godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7.30 do 15.30,
$roda od 9.00 do 17.00,

— stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy komputerze),
obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki),

— kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

— praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci i wspétpracy z innymi komdérkami urzedu oraz
zewnetrznymi instytucjami,

— praca wymagajgca przemieszczania sie wewngtrz budynku.

9. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- list motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),

- kopie dokumentow stwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,
wymagany staz pracy(swiadectwa pracy/aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosg¢,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy,

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo z dopiskiem ,Oferta
pracy nr 8/2023 — od podinspektora do inspektora ds. kancelaryjno-technicznych” w terminie do dnia 2
marca 2023 r. do godz. 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ do biura podawczego na
parterze Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Pruszcz Gdanski, z siedzibg 83-000 Juszkowo, ul. Zakatek 1.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@pruszczgdanski.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg zgodnie z § 19 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 57/2014 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 czerwca
2014r.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub



mailto:iod@pruszczgdanski.pl

ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b w/cyt.
rozporzadzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostang dotagczone do
jego akt osobowych.

Juszkowo, dnia 20 lutego 2023 r.

Wojt Gminy
/-7
Magdalena Kofodziejczak
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