URZAD MIEJSKI
w Zmigrodzie
Plac Wolska Polsldego 2-3

. 86140 Zmigrod = BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
. 717365 20 7 UL ASY X HABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. ORGANIZACYJNYCH I OBSEUGI KLIENTA

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie; o stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
pizystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

b. pelna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

c. niekaralno$é, tj.: osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d. wyksztalcenie: co najmniej $redunie;

e. kurs archiwisty I stopnia;

f. znajomos¢ nastepujgeych ustaw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

-ustawa o Karcie Duzej Rodziny,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych,

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

2. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a) rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzgdu w systemie komputerowym, jej rozdziat na
poszczeg6lne komdrki organizacyjne,

b) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do whasciwych komorek organizacyjnych,

¢) przyjmowanie wnioskéw z programu Karty Duzej Rodziny i wprowadzanie danych do systemu
informatycznego oraz prowadzenie sprawozdawczoécel w tym zakresie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym $rodkéw trwatych oraz
ubezpieczeniami grupowymi czlonkdéw OSP,

e) przyjmowanie podai i wnioskéw oraz innych czynno$ci w postaci elektronicznej za
posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z pracami spotecznie uzytecznymi,

g) prowadzenie calodci spraw archiwum zakladowego oraz dokumentacji zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy lub innych podmiotow.

3. Wymagania dodatkowe:

a) unliejetnosé sporzadzania pism urzgdowych i selekcjonowania informacji;
b) kreatywno$é, komunikatywnosc;

¢) odpowiedzialno$é, doktadnodé, sumiennosé;

d) umiejetnoéé pracy w zespole, przestrzeganie zasad etycznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca biurowa z obstuga programéw komputerowych;

b) wejécie do budynku — bez podjazddw dla oséb niepetnosprawnych;

¢) toaleta nie przystosowana do korzystania dla 0s6b na wozkach inwalidzkich.




5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych W Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudniania
0séb niepelnosprawnych w styczniu 2021 r, wyniést/nie wynidst co najmniej 6 %.

6. Wymagane DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadezajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia

od pracodawcy i inne);

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym

ukoniczony kurs archiwisty (dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne);

6) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedgcej

obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjgcia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu

potwierdzajacego znajomoéé jgzyka polskiego;

7) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru,

8) oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) os$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnodé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé: osobidcie w siedzibie Urzgdu Migjskiego
w Zmigrodzie — Punkcie Informacyjnym (pok. nr 8), pocztg eclektroniczng na adres:
wzad@zmigrod.com.pl - tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres: Urzad Miejski w  Zmigrodzie, Pl Wojska Polskiego
2-3, 55-140 Zmigrdéd, z dopiskiem: *Dotyczy naboru na stanowiske ds. organizacyjnych i
obslugi klienta ” w terminie do dnia 26 lutego 2021r.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbgdnej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;j www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu,

Kandydat/ka zostanie zatrudniony na okres 6 miesigey. Po uzyskaniu pozytywnej opinii umowa
bedzie zawarta na czas nieokreslony.




