' ., BURMISTRZ GMINY ZMIGROD |
A'NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. kancelaryjnych w Urzedzie Micjskim w Zmigrodzie
{nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne: _

a) obywatelstwo polskie; o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢, tj.: osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) nieposziakowana opinia,

e) odpowiednie kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze

f) znajomoS¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow,
w szczegolnosei znajomosé:

— ustawy o samorzadzie gminnym

— ustawy o pracownikach samorzadowych

— ustawy o dostgpie do informacji publicznej

— ustawy o transporcie drogowym

— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

— ustawy Prawo zamowien publicznych

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
Prowadzenie obstugi sekretariatu.
Przygotowywanie zamowien.
Prowadzenie rejestrow: :
umoéw cywilnoprawnych (z wyjatkiem umoéw inwestycyjnych),
- porozumien z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,
- upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez burmistrza,
- zakupionych ksigzek,
- petycjl.
4. Cotygodniowe uaktualnianie informacji i ogloszef organéw gminy i urzedu
podanych do publicznej wiadomogci na tablicach ogloszen Urzedu.
5. Calosciowe prowadzenie spraw gospodarowania pieczgciami urzgdowymi
(zamawianie, wydawanie, odbieranie, sporzadzanie protokoléw zniszczen).
6. Zatatwianie spraw dot. telefonizacji Urz¢du oraz comiesigezne rozliczanie rozmoéw
pracownikoéw z telefonéw komoérkowych oraz telefonéw stacjonarnych
i przedkladanie ich dla Referatu Finansowego.
7. Codzienne wystawianie kart drogowych na samochdd stuzbowy.
8. Nadawanie 1 odbieranie przesylek pocztowych.
-9, Prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych.
10, Udzielanie instruktazu dla nowo przyjetych pracownikéw do Urzgdu z zakresu
zatatwiania pism i spraw w systemie e-Kancelaria.
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1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z 20 lutego 2009r. o funduszu soleckim,
bez rozliczania przyznanych srodkow w ramach dotacji.

12. Wykonywanie zadan z zakresu transportu drogowego.

13. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,
b) umiejetnodé redagowanie pism, stosowania przepiséw prawnych
¢) predyspozycje osobowosciowe:

- odporno$¢ na stres,

- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sieg,

- umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

- kreatywnos¢é w poszukiwaniu rozwigzafi,

- rzetelnosé, obowigzkowosé, doktadnosé 1 odpowiedzialno$é,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia

d) wysoki poziom kultury zawodowe] i osobistej,

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: peiny etat,

b) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, obshugg interesanta.

¢) praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie.

5. Wskaznik =zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania os6b niepelnosprawnych w m-cu paZdzierniku 2018 r. wyniésk/nie
wynidst co najmniej 6 %.

6. Wymagane DOKUMENTY:

- 1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
4)kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
za$§wiadczenia od pracodawcy 1 inne),
S)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne),
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawic umow
migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego, '
7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru, ‘
8) oswiadczenie o nieskazaniun prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy




o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Zmigrodzie — Punkcie Informacyjnym (pok. nr 8), pocztg elekironiczng na
adres: zmigrod@zmigrod.compl W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres; Urzad Miejski w Zmigrodzie, pl. Wojska Polskiego
2-3, 55-140 Zmigréd, z dopiskiem: Dotyczy naboru na ,stanowisko ds. kancelaryjnych”
w terminie do dnia 10 grudnia 2018 r.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbgdnej zwloki na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.azmigrodibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu.

Kandydat zostanie zatrudniony na okres 6 miesigey. Po uzyskaniu pozytywnej opinii
umowa bedzie zawarta na czas nieokre$lony.




