Sygn stanowiska nr2110. .2019
BURMISTRZ STRZELNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBStUGI SEKRETARIATU
1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Miejski w Strzelnie 88-320 Strzelno ul. dr. J. Cieslewicza 2
2. Wymagania niezbedne kandydata :

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$c¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z doswiadczeniem pracy na podobnym stanowisku,

7) znajomos$¢ regulacji prawnych, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks
postepowania administracyjnego, o petycjach oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. poz. 67),

8) umiejetnos¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
2) dyspozycyjnosé,

3) umiejetnosé obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,
4) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

8) sumiennosé,

9) obowigzkowosg,

10) kreatywnos¢,

11) dobra postawa etyczna.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskow w sprawach organizacyjnych Urzedu, majgcych na celu usprawnienie
pracy Urzedu;



2) przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad organizowanych
przez Burmistrza i Sekretarza Gminy;

3) obstuga kancelaryjno- biurowa Burmistrza i Sekretarza Gminy;

4) przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng;

5) obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza;

8) prowadzenie rejestru obecnosci oraz wyjsc stuzbowych i prywatnych, wpisywanie dni wolnych,
urlopdw, itp.);

9) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

10) przygotowywanie srodkom przekazu informacji z pracy Burmistrza, Rady Miejskiej, Urzedu
Gminy;

11) dbatosc o aktualnosé i estetyke wywieszanych materiatéw na tablicy informacyjnej przy
sekretariacie;

12) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza;

13) catos¢ prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegdlnosci:

a. dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu;

b. obstuga gosci i interesantow;

c. dbanieiodpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;

14) organizowanie szkolen, seminaridow, konferencji, innych uroczystosci (sala, sprzet, zaproszenia,
zaopatrzenie, itp.);

15) obstuga informacyjna swigt panstwowych i gminnych oraz wizyt delegacji krajowych i
zagranicznych;

16) dbatosc o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualno$¢ wywieszanych
materiatow (wspdtpraca z poszczegdlnymi pracownikami odpowiedzialnymi za tablice ze swojego
stanowiska pracy);

17) obstuga poczty elektronicznej;

18) prowadzenie kancelarii ,e-urzad”;

5. Warunki pracy:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy — przecietnie 40 godzin w pieciodniowych tygodniu pracy,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) przewidywania data zatrudnienia : maj 2019 r.

4) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych wynagrodzenie pracownikéw
samorzadowych,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca na pietrze budynku.

6. Wymagane dokumenty :

1) zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,



3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

6) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw
wyzszych)

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
8) kwestionariusz osobowy kandydata na wolne stanowisko,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania z
uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260),

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o
odbytych szkoleniach i ukoriczonych kursach).

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow: Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesytaé na
adres : Urzad Miejski w Strzelnie 88-320 Strzelno ul. dr. J.Cieslewicza 2 lub ztozy¢ osobiscie w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko ds. obstugi sekretariatu” w terminie do dnia
30 kwietnia 2019 r. do godz. 16

Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
wptywu). Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery
zawodowej), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz.
1669) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz.
1260)”.

Strzelno, dnial5 kwietnia 2019 r. Burmistrz Strzelna

/-/ Dariusz Chudziriski



