Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 05 czerwca 2023 r.

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. spofecznych i o$wiaty w referacie spoleczno-
organizacyjnym

II. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze:

- staz pracy -brak,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panistw, ktérym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshiguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okres§lonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé obshugi komputera;

- ukoniczone 18 lat zycia, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywno$¢, kreatywnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego czlowicka, wytrwatosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢  pracy z dokumentami
elektronicznymi, komunikatywno$¢ werbalna i pisemna,

- Znajomos¢ przepiséw prawa:

- ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy,

- Karta Nauczyciela, ustawy prawo oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty,

- ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2023 r. poz. 1221),

- ustawa z dnia 6 marca 2018 r. 0 zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych i
innych o0s6b zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22022 r. poz. 470),

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- KPA,

- umiejetnos¢ obstugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).

III. Wymagania dodatkowe:

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znajomo$¢ zasad redagowania pism urzgdowych,

- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnos¢, samodzielnoscé,

- umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych.

2. Wspolpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie aktualizacji danych w Systemie
Informacji Oswiatowe;.




3. Przeliczanie subwencji o$wiatowe] na poszczegdlne placowki o$wiatowe na podstawie
danych z SIO oraz metryczki z Ministerstwa Finansow.

4. Rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje programow os$wiatowych oraz w zakresie
opieki nad dzie¢mi do lat 3.

5. Wykonywanie zadan w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej wynikajacych z ustawy o
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy oraz z aktow wykonawczych do tej ustawy w szczegdlnosci:

a) wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).
b) zmiany wpisu w CEIDG,

c) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,

d) wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

e) wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydanie potwierdzenia ich przyjecia,

2) Przeksztalcenie w/w wnioskow w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie ich

przy uzyciu podpisu elektronicznego a nastepnie przesytanie do CEIDG.

3) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow.

4) Wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnieciu

uprawnien wynikajacych z zezwolen i licencji.

5) Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej skierowanej do przedsigbiorcOw oraz oséb

fizycznych planujacych rozpoczal prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie

mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych.

6) Rejestracja dziatalnosci gospodarczej w systemie CEIDG.

7) Wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskoéw CEIDG.

8) Przyjmowanie wnioskéw VAT-R oraz formularzy zgloszeniowych mozliwych do

ztozenia z wnioskiem CEIDG-1.

9) Sprawdzanie statusu wnioskow CEIDG-1 wprowadzonych do systemu.

10) Poswiadczanie danych ze zbioru gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

11) Wykonywanie czynnosci urzedowo-technicznych polegajacych za zapewnieniu

zainteresowanym dostepu do:
- wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
- urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa.

6. Prowadzenia ewidencji:

a) innych obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi turystyczne,

b) instytucji kultury.
7. Sporzadzania zeznan swiadkéw w sprawie stazu pracy w gospodarstwie rolnym.
8. Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesylania
korespondencji systemem e-puap.
9. Przekazywanie droga elektroniczng korespondencji do instytucji pafstwowych i
samorzgdowych za pomoca systemu e-puap.
10. Zarzadzanie sprawozdawczoscia w zakresie dokonania obowigzku sporzadzania
sprawozdan Gminy do GUS.
11. Prowadzenia kroniki gminne;.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przewoz osob takséwkami w
zakresie okreslonym ustawg o transporcie drogowym i spraw zwigzanych z wydaniem
zezwolen na transport oséb autobusami.
13. Wykonywanie zadan w zakresie informacji niejawne;j.

a) wykonywani zadan w zakresie uzyskanych pelnomocnictw odno$nie

administrowania informacja niejawng,

b) prowadzenie rejestru dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,




¢) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie i nadzorowanie jej
realizacji,
d) szkolenie pracownikow i okresowa ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

¢) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane dane,

f) rejestracja i zabezpieczanie dokumentéw i informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowg w ramach ustalonego zakresu czynnosci,
g) zapewnienie ochrony dokumentow przetwarzanych na zajmowanym stanowisku.
14. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.
15. Dokonywanie wstgpnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstania
zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
16. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
17. Zastgpowanie pracownika ds. o$wiaty.

18. Wykonywanie dodatkowych poleceni wydawanych przez Wojta Gminy, Z-c¢ Wojta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzgdu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, I p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oswiadczenie o posiadanej peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.

7. Klauzula informacyjna.

8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia

rekrutacji na stanowisko pracownika ds. administracyjnych i archiwum przez Urzgd Gminy
w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobraé w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane_Dokumenty i Oswiadczenia/




VI. Warunki zatrudnienia:

- W pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy umowy o pracg, odbywa stuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu,

- przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesiacu
poprzedzajgcym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko pracownika
ds. spolecznych i o$wiaty” w terminie do dnia 16 czerwca 2023 r. do godz. 13.00 (decyduje
data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a
w przypadku, gdy zostaly nadane droga pocztowa, za dat¢ ich ztoZenia uwaza si¢ date wplywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




¢) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jej
realizacji, .
d) szkolenie pracownikow i okresowa ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

e) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane dane,

f) rejestracja i zabezpieczanie dokumentéw i informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowa w ramach ustalonego zakresu czynnosci,
g) zapewnienie ochrony dokumentdéw przetwarzanych na zajmowanym stanowisku.
14. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.
15. Dokonywanie wstgpnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstania
zobowiazan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
16. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
17. Zastgpowanie pracownika ds. oswiaty.

18. Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Woéjta Gminy, Z-c¢ Wojta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dost¢pnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzgedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, I p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umys$lne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.

7. Klauzula informacyjna.

8. Os$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. administracyjnych i archiwum przez Urzqd Gminy
w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty i Oswiadczenia/




