BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS. KANCELARYJNYCH 1 OBSLUGI SEKRETARIATU
(NAZWA STANOWISKA PRACY)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a.

obywatelstwo polskie: o stanowisko moga ubicgac si¢c obywatele Ul oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP:

pelna zdolnos$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie 2 pelni praw publicznych:
nickaralnos¢. tj. osoba. ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztalcenie co najmniej $rednie: preferowany kierunek administracja;

co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w jednostkach
sektora finansoéw publicznych:

znajomos¢ nastgpujacych ustaw:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminny .

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego.

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne).

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowvm.

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Wymagania dodatkowe:
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preferowane do$wiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze:
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowvch i selekcjonowania informacji:
kreatywnos¢, komunikatywnosc;

odpowiedzialno$¢. dokladnosc. sumiennosc:

umiejetnosé pracy w zespole. przestrzeganie zasad etycznych.

3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a.
b.
¢

prowadzenie obslugi sekretariatu:

przygotowywanie zamowien:

prowadzenie rejestrow:

- umow cywilnoprawnych,

- porozumien z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

- upowaznien i pelnomocnictw udziclanych przez Burmistrza.

- zakupionych ksigzek. prenumeraty. gazety:

cotygodniowe uaktualnianie informacji i ogloszen organow gminy i urzedu podanych do
publicznej wiadomosci na tablicach ogloszen urzedu:

calosciowe prowadzenic spraw gospodarowania picczeciami urzgdowymi (zamowienia.
wydawanie, odbieranie, sporzadzanie protokolow zniszczen):

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych:

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym oraz licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

udzielanie instruktazu dla nowo przyjetveh pracownikow do urzedu z zakresu zalatwiania
pism i spraw w systemie e-kancelaria:

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja i rozliczaniem zadan z funduszu sofeckiego
wchodzacych w zakres dziatan referatu:



j.  wykonywanie zadan z zakresu transportu drogowego:
k. aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. praca biurowa z obstuga programéw komputerowych:
b. wejscie do budynku - bez podjazdow dla 0sob niepetnosprawnych:
c. toaleta nie przystosowana do korzystania dla osob na wozkach inwalidzkich:

5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych W Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w listopadzie 2024 r. wvnidst/nic wyniosl co najmniej 6%.

6. Wymagane DOKUMENTY:

list motywacyjny:

zyciorys (CV):

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienic:

kserokopie dokumentow potwierdzajacyeh staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadezenia od

pracodawcy 1 inne);

e. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje  zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach 1 inne):

f. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej obywatelem
Unii Europejskiej lub innego panstwa. ktorej na podstawic umow miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka
polskiego:

g. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru;

h. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przesi¢pstwo skarbowe:

i. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych oraz  korzystaniu
z pelni praw publicznych:

j. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. jezeli kandydat zamierza
skorzystat z uprawnicnia, o ktorym mowa w art.  13a ust.2  ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac: osobiscic w siedzibie Urzedu Migjskiego

w Zmigrodzie — w Punkcie Informacyjnym (pok. Nr 8). poczta elektroniczng na adres:
urzad/@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 Zmigrod z dopiskiem: ..Dotyczy naboru na stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi
sekretariatu™ w terminie do dnia 16 grudnia 2024 r. do godz. 12.00 w przypadku wyslania
dokumentow pocztg liczy si¢ data faktycznego wplywu. a nie nadania.

Oferty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.
Kandydat/ka zostanic zatrudniony/a na okres 6 miesiccy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii umowa
bedzie zawarta na czas nieokreslony.
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