URZAD MIEJSKI
w Dobrodzieniu

Plac Wolnosci 1, 46-380 Dobrodzien

Tal. 034/3575 100+102, fax wew. 30

BURMISTRZ DOBRODZIENIA
OGEASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej

w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Dobrodzieniu.
1. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282);
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

umiejetnos¢ obstugi komputera m. in. w zakresie Edytora Tekstu, Arkusza
Kalkulacyjnego, Internetu, poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych —
drukarki wielofunkcyjnej, skanera, faxu, kserokopiarki.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
organizacji pracy i obiegu dokumentéw w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w szczegolnosci dobra znajomos¢ przepiséw Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukj
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. nr 14,
poz. 67 z pozn. zm.), a ponadto znajomos$é przepisdw o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
kodeksu postepowania administracyjnego;

doswiadczenie zawodowe i staz pracy w administracji na podobnym
stanowisku;

wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, zyczliwoéé, odpowiedzialno$é, bardzo
dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ obstugi klienta, negocjacji, fatwos¢ i swoboda w nawiazywaniu
kontaktow z innymi;

odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole i pod presja czasu;
umiejetnos¢  sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji
i samodzielnego rozwigzywania problemoéw;

znajomo$¢  struktury organizacyjnej urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy.

mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego i/ lub jezyka niemieckiego.



3. Zakres wykonywanych zadat na stanowisku:

1) prowadzenia obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie korespondengji
przychodzacej i wychodzacej przesytek i paczek (przyjmowanie, rejestracja,
rozdzielanie, ewidencjonowanie, dostarczanie);

2) wystawianie delegacji pracownikom oraz prowadzenie ich ewidendji;

3) obstuga korespondendji wplywajacej droga elektroniczng /Elektroniczna
Skrzynka Podawcza, e-PUAP, e-mail/;

4) wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z zamieszczaniem
ogloszen,

5) organizowanie kontaktéw petentéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza,
Sekretarzem oraz kierowanie ich do wilasciwych komdrek organizacyjnych
Urzedu;

6) prowadzenie kalendarza Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

7) obstuga posiedzen odbywajacych sie w gabinecie Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza;

8) dokonanie rozeznania potrzeb zaopatrzenia materiafowo-technicznego
na potrzeby administracyjne;

9) prowadzenie ewidendji czasu pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Dobrodzieniu;

10) prowadzenie rejestru kontroli w urzedzie;

11) przygotowywanie sali posiedzen na komisje state Rady Miejskiej i sesje Rady
Miejskiej;

12) archiwizacja dokumentéw;

13) wykonywanie innych zadari zgodnie z zakresem czynnosci oraz zleconych
przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokredlony (w przypadku zatrudnienia o0séb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
O prace zawiera sig na czas okreélony, nie diuzszy niz 6 miesiecy);

2) miejsce pracy: w budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu P1. Wolnogci 1,
pomieszczenie, w ktérym wykonywana bedzie praca zlokalizowane jest
nalpietrze w budynku nie posiadajacym  windy i sanitariatéw
dostosowanych do 0séb niepelnosprawnych;

3) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
2 2018r. poz. 936 z pozn. zm.) oraz Regulaminu wynaéradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu;

4) praca przy komputerze przez co najmniej pofowe wymiaru czasu pracy;

5) praca wymagajaca sprawnosci ruchowej ze wzgledu na koniecznogé
przemieszczania si¢ w obrebie budynku (takze po  poszczegdlnych
kondygnacjach) i w terenie;

6) bezposredni kontakt z petentami.



5. Informacja o wskazniku 0s6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w  Urzedzie Miejskim
w Dobrodzieniu w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;

3) kserokopia dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé
zoryginatem) potwierdzajacych  wyksztalcenie (dyplom), staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia), oraz inne dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach (np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
dostepny na stronie www.bip.dobrodzien.pl);

5) ,, o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych” (druk dostepny na stronie www.bip.dobrodzien.pl);

6) ., oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe”;

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

8) informacja dot. przetwarzania danych osobowych oraz os$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(druk dostepny na stronie www.bip.dobrodzien.pl);.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé opatrzone wlasnorecznym _podpisem oraz zawieraé
klauzule: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000) oraz
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé do dnia 03 wrzeénia 2019r.
do godz. 15 ® (w jeden z wymienionych ponizej sposobow):
1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu (pokdj nr 114 lub
nr 112),

2) przestaé poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski w Dobrodzieniu
Plac Wolnosci 1
46-380 Dobrodzien

[O%]



Zaréwno oferty zlozone bezpodrednio w Urzedzie, jak i przestane poczta,
powinny by¢ umieszczone w kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru: ,na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. obstugi
kancelaryjnej w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu”.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu
W postepowaniu rekrutacyjnym.

¢ Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang poinformowane telefonicznie
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego, wyznaczajac jednoczesnie
termin przeprowadzenia  rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci sa proszeni
o podanie kontaktu telefonicznego.

e Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

¢ Dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odbieraé
osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internefowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dobrodzien.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem (34)3575100 w. 38 lub 41
w godz.:

poniedziatek od 8% dop 170
wtorek od 7% do 15%
$roda od 730 do 15%
czwartek od 7% do 15%
piatek od 7% do 142

Dobrodzien, dnia 21.08.2019r.

zup. BURMISTRZA
M,




