Burmistrz Y.obzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. obslugi sekretariatu
w Urzedzie Miejskim Gminy F.obzenica.

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.

OS]
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Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracja.

Staz pracy co najmniej 3 lata, w tym 2 lata pracy na stanowisku zwigzanym z obsluga
sekretariatu.

II. Wymagania dodatkowe:
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o
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Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostgpie
do informacji publicznej.

Umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania odpowiednich aktéw normatywnych
oraz przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Wysoka kultura osobista.

Obowigzkowos¢, doktadnos¢, komunikatywnos¢.

Odpornos¢ na stres.

. Umiejetno$¢ realizacji rownolegtej kilku procesow.
11.
12.
13.
14.

Umiejetno$é pracy w zespole.

Umiejetno$¢ radzenia sobie w relacjach z trudnym klientem.
Znajomos¢ jezykow obcych — mile widziana.

Prawo jazdy kat. B.

III. Zakres zadan na stanowisku:

1.
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prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w tym rejestrowanie
korespondencji kierowanej do Burmistrza, Urzgedu oraz jej rozdzielanie
1 przekazywanie na poszczeg6lne stanowiska pracy, posredniczenie w wewngtrznym
obiegu dokumentéw zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j,

odbieranie i przekazywanie na stanowiska poczty elektronicznej, w tym z urzedowe;j
skrzynki EPUAP,

wysylanie korespondencji i przesylek na zewnatrz,

obstuga potaczen telefonicznych kierowanych do sekretariatu Urzedu,

obstluga interesantow m. in. poprzez udzielanie informacji o zadaniach realizowanych
na poszczegblnych stanowiskach pracy w urzedzie oraz przyjmowanie wnioskow,
podan,



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
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23.
24.

25.

26.

27.

28.

uzgadnianie i prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
obsluga tablicy obwieszczen w Urzedzie w tym przyjmowania i wywieszania pism
sadowych, komorniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o§wiadczen ostatniej woli,
sporzadzanie testamentu allograficznego,

obstuga 1 protokotowanie spotkan i zebrah organizowanych przez Burmistrza
i Zastgpce Burmistrza,

realizacja zadan zwigzanych z organizacja spotkan, konferencji, uroczystosci,
przyjmowanie  interesantdéw  zglaszajacych  skargi, wnioski 1  petycje
oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem i Zastepcg Burmistrza
badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz ich nadzér i koordynowanie
wlasciwego 1 terminowego rozpatrywania,

prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych,

prowadzenie rejestru oraz wydawanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,
prowadzenia spraw zwigzanych 2z uzytkowaniem samochodu stuzbowego
tj. ewidencjonowanie wyjazdow, rozliczenie paliwa,

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez Burmistrza
w ramach Referatu Organizacji i Promocji,

prowadzenie rejestru petycji,

prowadzenie rejestru szkolen,

prowadzenie rejestru usterek,

przygotowywanie zarzadzen zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku pracy,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i pieczatek urzedowych,

zaopatrzenie Urzedu w materialty biurowe, kancelaryjne, s$rodki czystosci
oraz prowadzenie ewidencji ich wydania,

prenumerata czasopism na potrzeby pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie dokumentacji ze swojego stanowiska do archiwum urzedu,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

realizacja zadan obrony cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych z zakresu dzialania
swojego stanowiska pracy,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Kierownika Referatu Organizacji i Promocji.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

L.
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Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w budynku urzgdu - parter.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tgcznoscei: telefon i dostep
do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy powyzej 4 godzin.
Wymiar czasu pracy: peten etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2018 r.

V. Wymagane dokumenty:
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. List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.



6. Inne zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, znajomos¢ jezykow
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktérzy mogg stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

8. Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdin. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pozn. zm.).”

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zostaé¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 27 kwietnia 2018 r.
do godz: 15:00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. obshugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.”

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy L.obzenica, w godzinach pracy urzedu,

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 L.obzenica.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostang
bez rozpatrzenia.

VII. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe]

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang indywidualnie
powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Miejskim Gminy Lobzenica.
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Lobzenica, dnia 17 kwietnia 2018 r.



