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

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek: administracja, archiwistyka, zarzgdzanie,
min. roczny staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu terytorialnego;
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera i programdw biurowych
znajomos¢ zagadnieri zwigzanych z funkcjonowaniem e-administracji i zastosowan ePUAP -
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,
znajomosc obstugi systemu do elektronicznego zarzagdzania dokumentacja,
umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dyskrecja,
komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

2. Zakres zadan:

1.
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9.

10.
11.

12.

Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji (podan, wnioskow, itp.) kierowanej
do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu dostarczanej przez operatora pocztowego
oraz osobiscie przez klientow.

Prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu.

Oznaczanie daty wptywu na wszelkiej korespondenciji.

Podpisywanie i przekazywanie operatorowi pocztowemu zwrotnych potwierdzen odbioru.
Przyjmowanie i obstuga niedostarczonych przesytek.

Otwieranie i dekretacja korespondencji papierowej na poszczegélne komdrki organizacyjne
urzedu.

Skanowania zadekretowanej korespondencji.

Rejestracja poczty elektronicznej (email), korespondencji wysytanej z e-PUAP lub innych
systemow informatycznych, wydruk i dekretacja na wydziaty.

Rejestracja listéw wychodzacych.

Zarzadzanie dokumentacjg gromadzong w sktadzie chronologicznym.

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

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



komdrek organizacyjnych.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

14. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogdéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig
Urzedu Miasta Etku.

3. informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe o prace w pefnym wymiarze czasu pracy,

2} pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3} planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto) 2800 zt - 3000 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystgpuje praca
przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki
pracy. W budynku znajduje sie winda.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

2) curriculum vitae /CV/,

3) fist motywacyjny,

4) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych oraz
o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia muszg 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 selekgcji 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 skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktada¢ w terminie do D7 sierpnia 2020 roku
do godz. 15:30 w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Etku”™:

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

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

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu pocztg po wyZej okreslonym terminie,
nie bedy rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skfadania dokumentow pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych
pedanych w ogloszeniu zostang odestane kandydatom.



Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Wydziatu Organizacyjnego okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r., 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.

PREZYDENT MIASTA

-
Tompsz Andrukiewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

..............................

............................................................................................................................................

5. Wyksztalcenie
- nazwa szkoty i

..........................

............................................................................................................................................

FOK UKORCZETIA ovvvveieieieeesesiaeessearaaaaaaeasaabissssssnsastessntsensnssessssssnanssnsstsssnssssnnnnstissssnunnsarassenrunis

............................................................................................................................................

Specjalnoéé Stopien naukowy Tytul zawodowy-naukowy

6. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wieczy fub
umiejetnosci) podaé date ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania:

Kursy

Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawcéw oraz

zajmowane stanowiska pracy, pobierania zasilku dla bezrobotnych)

okres

od

do

Nazwa i adres pracodawcy

Zajmowane stanowisko




8. Dodatkowe dane osobowe ( jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegdlnych):
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(miejscowosc | data) {podpis osoby ubiegajgeej sig o zatrudnienie




.....................................................

miejscowost | data

..............................................................

..............................................................

..............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z péin. zm.) —
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku na stanowisku ...
$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze
posiadam pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz
nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

................................................................

podpis osoby skladajgcef oswiadczenie
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