0-0P.2110.12.2018 Etk, 26 wrzesnia 2018 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. KANCELARYJNYCH W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek: administracja, zarzadzanie;

min. 2 — letni staz pracy w urzedach obstugujgcych organy samorzadu terytorialnego;

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomosé¢ obowiazujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnoéci Biura
Prezydenta, a w szczegdlnoéci przepisow ustaw: kodeks postepowania administracyjnego,
0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych;
znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym w mowie
i pismie,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi kom putera i urzadzen biurowych,
znajomos¢ obstugi systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
znajomosc etykiety biznesowej oraz zasad protokotu dyplomatycznego,
umiejgtnos¢ organizacji pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dyskrecja,

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

2. Zakres zadan:

1.

o

10.
11.

12,

Udzielanie informacji klientom Urzedu Miasta i kierowanie ich w razie potrzeby
do wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

Prowadzenie Sekretariatu Zastepcy Prezydenta Miasta Etku.

Udzielanie informacji pracownikom w sprawie prawidlowego stosowania procedur
przetwarzania dokumentéw w Urzedzie Miasta Etku.

Rejestracja poczty elektronicznej, wydruk i dekretacja na wydziaty.

Przekazywanie pracownikom kancelarii do skanowania zadekretowanej korespondencji.
Obstuga centrali telefonicznej, w tym faczenie rozméw z numerami wewnetrznymi
oraz obstuga faxu.

Przyjmowanie i obstuga niedostarczonych przesytek.

Prowadzenie elektronicznego rejestru korespondenc;ji wptywajgcej do Urzedu.

Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji kierowanej do poszczegdinych
komérek organizacyjnych Urzedu dostarczanej przez operatora pocztowego lub osobiscie
przez klientow.

Prowadzenie elektronicznego kalendarza Zastepcy Prezydenta Miasta Etku.

Obstuga kancelaryjna Zastepcy Prezydenta Miasta Etku oraz prowadzenie teczki
korespondencji.

Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu.



13. Organizacja przyjec interesantéw przez Zastepce Prezydenta Miasta Etku.

14. Organizacja spotkari, wizyt, delegacji, narad z udziatem Zastepcy Prezydenta Miasta Etku.

15. Skfadanie zaméwien na prase i réznego rodzaju publikacje branzowe oraz prowadzenie
ewidencji biblioteki zaktadowej.

16. Realizacja innych zadan i dziatat w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

17. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogow wynikajgcych z Systemu Zarzadzania Jakoscig
Urzedu Miasta Etku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,
3) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto) 2400 — 2700 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.
Praca odbywac sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca
przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki
pracy. W budynku znajduje sie winda.

W' miesiagcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

2) curriculum vitae /CV/,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

5) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

6) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia musza by¢ odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukorczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) |etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ w terminie do 10 pazdziernika 2018 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczty tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu pocztg po wyiej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwoéci sktadania dokumentéw poczty elektroniczng. Do dalszego



postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Biura Prezydenta okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z p6in. zm., opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej:

http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

PREYYDENT MIASTA

Tomhsz Andrukiewicz



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY

STANOWISKO DS. KANCELARYJNYCH
W BIURZE PREZYDENTA URZEDU MIASTA EtKU

I. Dane identyfikacyjne stanowiska

Petna nazwa stanowiska stanowisko ds. kancelaryjnych
Wymiar czasu pracy 40 godzin

Nazwa jednostki URZAD MIASTA EtKU

Nazwa wydziatu Biuro Prezydenta

Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest organizowanie pracy Sekretariatu Zastepcy Prezydenta Miasta Etku oraz
wykonywanie czynnosci okreslonych Instrukcja Kancelaryjng, a w szczegélnosci:

Il. Zadania (obowiazki) na stanowisku pracy

1. Udzielanie informacji klientom Urzedu Miasta i kierowanie ich w razie potrzeby do wtasciwych komdrek
organizacyjnych Urzedu.

2. Prowadzenie Sekretariatu Zastepcy Prezydenta Miasta Etku.

3. Udzielanie informacji pracownikom w sprawie prawidtowego stosowania procedur przetwarzania
dokumentéw w Urzedzie Miasta Etku.

4. Rejestracja poczty elektronicznej, wydruk i dekretacja na wydziaty.

5. Przekazywanie pracownikom kancelarii do skanowania zadekretowanej korespondenciji.

6. Obstuga centrali telefonicznej, w tym taczenie rozméw z numerami wewnetrznymi oraz obstuga faxu.

7. Przyjmowanie i obstuga niedostarczonych przesytek.

8. Prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu.

9. Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji kierowanej do poszczegdélnych komdorek
organizacyjnych Urzedu dostarczanej przez operatora pocztowego lub osobiscie przez klientéw.

10. Prowadzenie elektronicznego kalendarza Zastepcy Prezydenta Miasta Etku.

11. Obstuga kancelaryjna Zastepcy Prezydenta Miasta Etku oraz prowadzenie teczki korespondenciji.

12. Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu.

13. Organizacja przyjec interesantéw przez Zastepce Prezydenta Miasta Etku.

14. Organizacja spotkan, wizyt, delegacji, narad z udziatem Zastepcy Prezydenta Miasta Etku.

15. Sktadanie zamoéwien na prase i réinego rodzaju publikacje branzowe oraz prowadzenie ewidencji
biblioteki zaktadowej.

16. Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez przetozonych.

17. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogdéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoécig Urzedu
Miasta Etku.

IV. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za przestrzeganie wtasciwej realizacji zakresu obowiazkéw, Statutu Miasta
Etku, Regulaminu Organizacyjnego Miasta Etku, KPA i innych aktéw prawnych normujgcych postepowanie
stuzbowe, a w szczegéblnosci za:

1. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym przepisow bhp i ppoz.

2. Przestrzeganie rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z interesantami urzedu i wspdtpracownikami.
Dochowanie tajemnicy stuzbowej ustawowo chronionej.

Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

Wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy i pomieszczen
biurowych.

9. Przestrzeganie procedur i proceséw (na zajmowanym stanowisku pracy) wynikajacych z obowigzujgcego w
Urzgdzie Miasta Etku - Systemu Zarzadzania Jakoscia.

N sEw




\l. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

Zakres uprawnien okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku, Ustawa z 21 listopada 2008
0 pracownikach samorzadowych oraz przepisy Kodeksu Pracy.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

Niezbedne Dodatkowe (pozadane)
Poziom wyksztatcenia wyisze magisterskie |
Kierunek wyksztatcenia administracja, zarzadzanie |
(specjalizacja)
Szkolenia | L
Znajomos¢ jezykow angielski lub niemiecki |
obcych: . i vy
komunikatywny w mowie i pismie |
1.jezyk obcy .......
2.poziom .......
Wiedza specjalistyczna Znajomosc ustaw: kodeks Znajomosc etykiety biznesowej oraz zasad
postgpowania administracyjnego, protokotu dyplomatycznego, znajomos¢
0 samorzadzie gminnym, obstugi systemu do elektronicznego
o pracownikach samorzgdowych, zarzadzania dokumentacja
o ochronie danych osobowych;
znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.
Umiejetnosci  (np.  obstugi biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;
komputera) umiejetnos¢ organizacji pracy;
Cechy osobowosci sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dyskrecja
INF@ ...cverrvevrrnrssnsnnsssmnsnarne kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole

VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe
Rodzaj doswiadczenia Dtugos¢ w m-cach lub latach
staz pracy w urzedach obstugujacych minimum 2 lata.

organy samorzadu terytorialnego.

VIII. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
Samodzielno$s¢ w  realizacji zadar, umiejetno$¢ wspotpracy i wspétdziatania z innymi  komdrkam
organizacyjnymi i instytucjami.

IX. Warunki pracy

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz J. Pitsudskiego 4

2. W budynku znajduje sie winda.

3. W budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Praca powigzana z obstugg urzadzenr biurowych. J




X. Informacje uzupetniajgce

Sporzadzit

Aneta Mroz

Data sporzadzenia opisu

25.09.2018 .

SeRretarz Vhiasta

Zaakceptowat

) = -4 - -
data: L5- 25 1915

P

5 3
podpis: _Mj'li'é?i::f\)f}dh"fwv lcz

Zatwierdzit

data:

PREFYDENT Mi
podpis: { ?1 45

Tomész A ndrukiewies




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. 1Mig (IMION@) I MAZWISKO ...ttt ettt
8/ NAZWISKO FOUOWE ..eviiiieeeeeee ettt

B o Y O IOV s ivnis oo cins s s mons pssctemrm et esmtA S St S R 1 P A PSR S S Ot

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. MijJSCE ZAMIESZKANIA .vveicueect oot e ee e eee e eee et s oo

Adres do korespondenci ... .c.ocoweeovoeeeeeeeees e,
(jezeli inny niz zamieszkania)

IUIVEET TBIBTONNT 1iciiiiiiianinemmemmnnamsssmsnssnsasssmssassors s ssssoms asesssessossenis ssmss aiese bt SRR S5
T L
= NAZWA SZKOMY | FOK UKOMCZENIA 11ttt ettt
Zawdd Specjalnosé Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) podac¢ date ukorczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260. ) — o zatrudnienie
W Urzedzie Miasta EtkU Na STANOWISKU............c.eovveeeeeeeeoes oo
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajqgcej oswiadczenie
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