OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 11 sierpnia 2021 r.

BURMISTRZ PIENIEZNA

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO DO URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE
,Mlodszy referent w Wydziale Organizacyjnym”

1. Nazwa i adres jednostki

Urzedu Miejskiego w Pienieznie, ul. Generalska 8, 14-520 Pienigzno
2. Rodzaj i miejsce zatrudnienia

Umowa o pracg | etat, Urzad Miejski w Pienig¢znie

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie, pela zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

2) Nickaralnoéé za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo

skarbowe,
3) Staz pracy (praktyk) minimum 1 rok w administracji
4) Wyksztalcenie min. srednie
5) Prawo jazdy kat. B wraz z samochodem,

6) Znajomosé przepisdéw w szczegolnosci:

- ustawy: o samorzadzic gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks

postepowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych,

- rozporzadzenic: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych

7) Znajomos¢ i umiejetnosé obstugi programow: pakietu Microsoft Office, Edicta (EZD)

8) Nieposzlakowana opinia.

9) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy
2)  Wyksztalcenie wyzsze: administracja, prawo

3) Umigjetnosé obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

4) Samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadar, umiejgtno$¢ dobrej organizacji pracy,

5) Dyspozycyjnosé, komunikatywnosg,

6) Wysoki stopien zaangazowania w prace,
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Gotowosc do poglebiania wiedzy,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l.

L]

10.
11.
12.
13.
14,

Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnoscei:

a) Przyjmowanie, wysylanie i rozdziclanie korespondencji,
b) Prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych i kluczy zapasowych od
pomieszczen.,

Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z burmistrzem.

Zaopatrzenie urzgdu w niezbedne wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne.

Wspotpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej w zakresie remontdw i napraw
oraz konserwacji w urzedzie.

Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow.
Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji
urzedowej z placowki pocztowej wraz z rozdziatem korespondencji.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie rejestru umow.

Elektroniczny obieg dokumentéow w Urzgdzie.

Wspolpraca z soltysami i przewodniczacymi samorzadu mieszkancow.
Prenumerowanie ¢zasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych.
Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w celu ogloszenia ich w siedzibie
urzedu oraz w przypadku niemoznosci dostarczenia ich adresatowi w migjscu
zamieszkania.

Warunki pracy na stanowisku:

D
2)
3)
4)
5)
6)

Praca administracyjno-biurowa,

Przemieszczanie sig po calym budynku Urzedu,

Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
Oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

Wyjazdy stuzbowe na terenie gminy, powiatu i wojewddztwa

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesigcy.

Informacje dodatkowe:

1

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1292) zobowiazane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace 1 uzyskaé pozytywny wynik

egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,



2) Burmistrz Pieni¢zna moze zwolni¢ z obowigzku stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnosci umozliwia nalezyte wykonanie obowiazkow, szczegoly okresla
Zarzadzenie 12/2009 z dnia 23 lutego 2009 r. w sprawie szczegdlowego  sposobu
przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w
Urzedzie Miejskim w Pienigznie.

Wymagane dokumenty:

1} zyciorys (CV), list motywacyjny — opatrzone wiasnorgeznym czytelnym podpisem

2) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kopie),

3) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelnych praw publicznych,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach - kopie,

6) o$wiadczenie/zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przesigpstwa popetnione umy$lnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osocbowych zai;fartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, Dz. Urz UE

2016; L.119/1) w celach przeprowadzenia konkursu.”

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2,
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1292) jest obowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

4. Inne informacje:

D

2)

3)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Mlodszy referent w Wydziale Organizacyjnym” w siedzibie Urzedu,
sekretariat pokdj 14 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Pienigznie, ul. Generalska 8,
14-520 Pieni¢zno w terminie do dnia 30.08.2021 do godziny 12:00,

Informacja o kandydatach speniajacych wymogi formalne, terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej ukaza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pieniezno w ciggu 5 dni roboczych,

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bgdg powiadamiane,



4) Oferty, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu,

5) Otrzymane dokumenty nie beda odsytane - mozna je odebra¢ osobiscie w
Sekretariacie Urzedu w pok. 14 przez okres 1 miesigca po zakonczeniu naboru.
Nieodebrane dokument zostang komisyjnie zniszczone po w/w okresie.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 55 237 46 00,

7)  Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, Dz. Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z2019 r. poz. 1292.)".

Dane bgda przetwarzane do celow rekrutacji pracownikow. Obowigzek podania
danych przez osoby ubiegajace si¢ o pracg wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Pieni¢znie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, wynosi
ponizej 6 %.




