URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA
W BIURZE OBSLUGI KLIENTA

OR.2110.4.2019
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdafiska 52, 83-330 Zukowo
OKkreslenie stanowiska: Referent

pelny wymiar czasu pracy — 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie z min. dwuletnim stazem pracy, w tym min. 1 rok pracy w jednostkach
administracji publicznej lub w pozostatych jednostkach sektora finansow publicznych zwigzany
z wykonywaniem czynno$ci administracyjno-biurowych lub wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢:

1)

2)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z
pozn. zm.);

regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zukowie (zarzadzenie Nr 64/2017
Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 12 kwietnia 2017r. zm.: Nr 79/2017 z dnia 27
kwietnia 2017r., Nr 264/2017 z dnia 21 grudnia 2017r., Nr 171/2018 z dnia 28 sierpnia
2018r., Nr 15/2019 z dnia 21 stycznia 2019 r., Nr 21/2019 z dnia 22 stycznia 2019 r., Nr
23/2019 z dnia 24 stycznia 2019 r.);

statutu  Gminy Zukowo (UCHWALA NR LI/641/2018 RADY MIEJSKIE] W
ZUKOWIE z dnia 27 marca 2018 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu uchwaty w
sprawie uchwalenia Statutu Gminy Zukowo);

zarzadzenia Nr 12/2018 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 08 stycznia 2018r. w
sprawie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy Zukowo;

zarzadzenie Nr 273/2017 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 28 grudnia 2017r. w
sprawie wykazu jednostek pomocniczych Gminy Zukowo;

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.
U. z 2018 r., poz. 217 z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz.
67);

zarzadzenia Nr 22/2011 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 04 lutego 2011 r. w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Zukowie;

zarzadzenia Nr 24/2011 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 04 lutego 2011 r. w sprawie
ustalenia Listy rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy w Zukowie, ktore
nie sg otwierane w Kancelarii Ogolnej;

zarzadzenia Nr 27/2011 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 10 lutego 2011 r. w sprawie
stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow
gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki
oraz instrukcji archiwalnej;

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 800 z
pézn. zm) — w ograniczonym zakresie dotyczagcym wpisywanych deklaracji i innych
dokumentow podatkowych oraz tajemnicy skarbowej;

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 412 z poézn. zm.) — w ograniczonym zakresie dotyczacym zasady ograniczonego
dostepu, klasyfikowania informacji niejawnych, zasad ochrony informacji niejawnych;
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 z p6zn. zm.);



3)
4)
5)

6)

7)

8)

— rozporzadzenia 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  (ogbélne  rozporzadzenie o ochronie  danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04);

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018
r., poz. 1330 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1243 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2018 r., poz. 2096 z po6ézn. zm.) - w ograniczonym zakresie dotyczacym zasad
wlasciwos$ci organu, sporzadzania decyzji, sporzadzania postanowienia);

znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

umiejetnos$¢ obstugi komputera;

posiadanie znajomoS$ci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku, poprawno$¢ jezykowa, umiejetnosé
organizacji pracy wlasnej, a takze zarzadzania czasem, samodzielno$¢, rzetelnos¢, kultura
osobista, komunikatywno$¢ i umiej¢tnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, zdolnosé
dzialania w sytuacjach stresowych, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢ i doktadnosé, spokoj,
opanowanie, takt, zaangazowanie;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bgdaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

Znajomos¢ jezyka kaszubskiego,

znajomos¢ jezyka angielskiego,

znajomo$¢ jezyka migowego,

mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

Obstuga klientow Urzedu.

Udzielanie informacji o sposobie zalatwienia sprawy.

Kierowanie klientow do odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu.

Wydawanie drukow oraz formularzy urzedowych klientom Urzedu.

Przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie przesylek wplywajacych do Urzgdu i do Rady
Miejskiej w Zukowie zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng oraz zarzadzeniem Burmistrza Gminy
Zukowo, w szczegolnosci:

a) odbidr przesytek od operatora pocztowego, przewoznika przesyiki;

b) wprowadzanie przesytek wptywajacych do Urzedu i do Rady Miejskiej w Zukowie do
systemu informatycznego (Elektroniczny Obieg Dokumentéw Doc-Flow);

c) sprawdzanie prawidlowosci zaadresowania otrzymanych przesylek, ilosci
dotgczonych zalacznikow wymienionych w pismie oraz stanu opakowania przesytki
otrzymanej za posrednictwem operatora pocztowego, przewoznika przesyiki;

d) przyjmowanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, platformy e-
puap;

e) wydawanie potwierdzenia ztoZenia pisma na zadanie klienta;

f) przekazywanie korespondencji do zadekretowania Sekretarzowi Gminy Zukowo /
innej osobie upowaznionej przez Burmistrza Gminy Zukowo;



6)
7)

8)

9)

g) segregowanie i wydawanie przesytek (korespondencji) wedlug dekretacji, z tym
zastrzezeniem, ze przesylki zadekretowane do Burmistrza Gminy Zukowo nalezy
przekaza¢ do Sekretariatu Burmistrza;

h) codzienne rozliczanie otrzymanej i wydanej korespondencji (przesytek).

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wewngtrznej (mi¢dzyreferatowej).

Prowadzenie ewidencji (rejestru) przesytek wpltywajacych do Urzedu i do Rady Miejskiej w
Zukowie oraz wychodzacych z Urzedu i od Rady Miejskiej w Zukowie w systemie
informatycznym (Elektroniczny Obieg Dokumentéw Doc-Flow) oraz w postaci papierowej tj.
wydrukéw z systemu informatycznego z codziennej rejestracji przesylek (korespondencji).
Umieszczanie i wypeltnianie pieczgci wpltywu na pierwszej stronie pisma lub na kopercie w
przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

Umieszczanie 1 wypelnianie pieczatki o treSci: ,,Stwierdzono wazno$¢ podpisu
elektronicznego 1 integralno$¢  podpisanego  dokumentu  Data  weryfikacji
............................. czytelny podpis osoby weryfikujacej ......................7 na
dokumentach wygenerowanych z platformy e-puap.

10) Wysytanie przesytek wychodzacych z Urzgdu oraz od Rady za posrednictwem wybranego

operatora wybranego w drodze zamdéwienia publicznego.

11) Postepowanie z przesytkami oznaczonymi jako niejawne zgodnie z wymogami w zakresie

ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oraz w zrzadzeniu
Burmistrza.

12) Postepowanie z przesytkami oznaczonymi jako tajemnica skarbowa zgodnie z wymogami

okreslonymi w ordynacji podatkowej oraz w zarzadzeniu Burmistrza.

13) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) utworzonej na e-PUAP w zakresie:

a) odbierania pism otrzymanych droga elektroniczna, w tym e-mail i e-PUAP;

b) biezacego sprawdzania poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke
internetowa Urzedu (e-PUAP) i jej rejestrowanie;

c) potwierdzania waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu wygenerowanego z e-PUAP.

14) Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskow, w tym:

a) rejestrowanie skarg i wnioskow na ogolnych zasadach jako przesytki (pisma)
wplywajace do Urzedu lub Rady Miejskiej w Zukowie;

b) przekazywanie skarg i wnioskow Sekretarzowi Gminy lub Radzie Miejskiej w
Zukowie(tj. pracownikowi ds. obshugi Rady) celem zarejestrowania we wtasciwym
rejestrze skarg i wnioskow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2)
3)
4)

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy, parter, w pomieszczeniu nie dostosowanym do
wozkow inwalidzkich (brak windy, toaleta oraz podjazd dostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych),

obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

praca W wymuszonej pozycji ciata — praca biurowa,

kontakty: bezpo$rednie i telefoniczne z klientami.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

5)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(4. Dz. U. 22018 r., poz. 917 z pézn. zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, datg
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,
kserokopie dokumentow poswiadczajagce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),



6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilne;j),

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r.,1260 z pdzn.
zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepeosprawnosc.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
tlhumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro tlumaczen lub
thumacza przysiegtego.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy o sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:
OR.2110.4.2019 Referentaw Biurze Obstugi Klienta”:
1) w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdanska 52, pok. 3, parter,
2) za posrednictwem operatora pocztowego, przewoznika przesytki na adres Urzedu Gminy w
Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdanska 52),
3) droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujacej si¢
na platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl/) — dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane
waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym lub wystane za pomoca profilu zaufanego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 8 lutego 2019 r.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu).

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spetniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktory nie spelniaja wymagan
formalnych, zostang poinformowane drogg e-mail badz telefoniczna.

Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. Www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie 5 ,,5. Wymagane
dokumenty” — nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie
podanych danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z pdézn. zm.), rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1 z p6ézn. zm.). W_przypadku dostarczenia danych osobowych
innych niz wymagane w_ogloszeniu oraz nie zalgczenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone. W przypadku zlozenia
w_dokumentach aplikacyjnych oryginaléw dokumentéw, niniejsze dokumenty zostana przestane
na adres wskazany przez kandydata w aplikacji.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.




Czas przechowywania dokumentacji: Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Zukowie zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane w kadrach Urzedu Gminy w Zukowie przez okres 7 miesigcy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie okresu 7 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Osoby
sktadajace aplikacje moga odbiera¢ je osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w pokoju nr 14, W
przypadku ztozenia w dokumentach aplikacyjnych oryginatéw dokumentdéw, niniejsze dokumenty
zostang przestane na adres wskazany przez kandydata w aplikacji.

Podstawa zbierania danych do procesu naboru: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W trakcie procesu naboru w mysl art. 22! Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, za§ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowiazek zada¢ o$wiadczenia, ze
kandydat jest obywatelem polskim, ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, kandydat, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, pierwszenstwa przy wskazniku zatrudnienia ponizej 6% jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. W zwiazku z czym
w przypadku podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione

w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych do procesu naboru na stanowisko
referenta w Biurze Obstugi Klienta OR.2110.4.2019. W przypadku braku o$wiadczenia Burmistrz
Gminy Zukowo bedzie zobowigzany odestaé¢ dokumenty / dokona¢ czynnosci zniszczenia, ze wzgledu
na brak podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie wskazanych w przepisach prawa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w grudniu 2018 r., w

rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetlnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 28 stycznia 2019 roku

BURMISTRZ

Wojciech Kankowski



