OGLOSZENIE NR 32014
z dnia 20 listopada 2014 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
w MROCZY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
PODINSPEKTORA

w Referacie Obslugi Administracyjne;j i Promocji Urz¢du Miasta i Gminy w Mroczy

I

wymiar etatu: 1

zatrudnienie na podstawie umowy o prace

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.

1)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

U. 22014 r. poz. 1202) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku
urz¢dniczym moze by¢ osoba, ktéra spehia nizej wymienione wymagania:

Jest obywatelem polskim

ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze

minimum 3 letnie do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy do zatrudnienia na danym stanowisku,

biegla znajomos¢ komputera,

znajomos¢ przepisoéw prawnych:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) kodeks postepowania administracyjnego,

¢) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;, Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
d)) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o dostepie informacji publicznej.

f) ustawy o pracownikach samorzadowych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

komunikatywno$¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosé, sumiennosé, otwartos$¢,
umiejgtnos¢ myslenia strategicznego, kreatywnosé,
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce.
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III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajacym windy,
2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
Wymiaru czasu pracy,

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Odpowiedzialnos¢ za ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenc;ji
oraz przesylek.

2. Przyjmowanie i rejestracja ofert przetargowych.

3. Prowadzenie ewidencji wptywéw specjalnych i warto$ciowych.

4. Wysylanie korespondencji i przesylek.

5. Przyjmowanie i nadawanie telegraméw, faksow, e-maili, itp.

6. Obstuga centrali telefonicznej, faksu i skrzynki e-mail Urzedu.

7. Zlecanie przegladéw i biezacych napraw sprzetu znajdujacego sie w sekretariacie.

8. Przygotowanie pomieszczen i obshuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

9. Zamawianie pieczeci urzedowych.

10.Prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych i prywatnych.

11. Prowadzenie rejestru kontroli.

12. Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz Sekretarza.

13. Zglaszanie i potwierdzanie udzialu Burmistrza w szkoleniach, kursach, naradach itp.

14. Wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

15. Postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukeji kancelaryjnej.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W MIESIACU
POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA NIE
PRZEKROCZYL 6%.

IV.WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
( kwestionariusz do pobrania w siedzibie Urzedu MiG ( pokdj 102) lub na stronie
internetowej www.bip.mrocza.pl)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) kserokopia dowodu osobistego oraz prawa jazdy,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
okreslonym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada zdolno$é do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z
pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,




10) opinie z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty potwierdzajace
nieposzlakowana opinie kandydata,
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (1. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1 458)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w terminie do dnia 1 grudnia 2014 r. do godz. 14.00 pod adresem Urzad Miasta i
Gminy Mrocza, ul. Plac 1 Maja 20, 89 — 115 Mrocza ( pokéj nr 207) w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko PODINSPEKTORA w Referacie Obstugi
Administracyjnej i Promocji”

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegdtowych informacji o pracy na w/w stanowisku udziela Kierownik Referaty Obstugi
Administracyjnej i Promocji- biuro nr 311, tel. 052 3867424.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o
terminie przeprowadzenia dalszej rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego postepowania
zostang zwrocone kandydatom po zakonczeniu naboru.
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