Zalgcznik
do zarzadzenia nr 220/2017
Burmistrza Szepietowa z

dm.22.05.2017r

Ogloszenie

Burmistrz Szepietowa z dniem 29 grudnia 2017 r.
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Gtoéwna 6, 18-210 Szepietowo

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum

3. Wymagania niezbedne do podjecia pracy :

1)obywatelstwo polskie lub inne w przypadku osob spetniajacych warunki zawarte w art.11
ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2)petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3)brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo sciggane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4)nieposzlakowana opinia,
S)wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawniczym (prawo, administracja ),
6)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
T)kwalifikacje zawodowe :
l.wiedza w zakresie organizacji jednostek samorzgdu terytorialnego i ich zadan :
eustawa o0 samorzadzie gminnym,
eustawa o pracownikach samorzadowych,
ekodeks postepowania administracyjnego,
einstrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt ,
eustawa o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
2.znajomo$¢ programow komputerowych (MS Windows, Exell, Open Office, MS Office,
Power Point),
3.umiejetnos¢ obstugi centrali telefonicznej 1 telefax-u Urzedu,

4 umiejetnos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,



S.umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dla archiwistow w systemie

EZD oraz tradycyjnym,

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

g)

komunikatywnosc,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢,

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego ,
umiej¢tnosé redagowania pism,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow

5. Wskazanie zakresu zadan wyvkonywanych na stanowisku:

obstuga organizacyjno-kancelaryjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza ,

obstuga centrali telefonicznej , telefaxu Urzedu,

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu. w tym bezposrednio od
interesantow i rejestracja w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
przekazywanie korespondencji dla Burmistrza ,Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu,

prowadzenie rejestru umow i zlecen Urzedu,

prowadzenie gospodarki materialami biurowymi i kancelaryjnymi,

przyjmowanie skarg 1 wnioskow ,petycji oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

prowadzenie zaktadowego archiwum ,

praca w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow dla archiwistow pracujacych
w systemie EZD ,

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznych.

6.Informcje o warunkach pracy na danym stanowisku:

-praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

-wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie

pracownikow samorzadowych,

-stanowisko wyposazone w niezbedny sprzet .



7 Informcija o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych :

W miesiacu listopadzie 2017r wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie

Miejskim w Szepietowie byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy,

¢) list motywacyjny z podaniem nr tel. do kontaktu,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e)kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci(zaswiadczenia, certyfikaty ).

foswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych

g)oswiadczenie, 7ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h)os$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé: w Urzedzie Miejskim w Szepietowie, ul. Glowna

6, pokdj Nr 10 - Sekretariat, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. kancelaryjnych i archiwum” w terminie do dnia 9 stycznia 2018_r. do godz.
15:30.

8.Informacje pozostate:

1.Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

2.Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych ,, oraz podpisem .

3.Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie sa zwracane i bgda przechowywane zgodnie

z przepisami Instrukcji Kancelaryjne;j,



4.Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej z podaniem imion i nazwisk kandydatéw oraz miejsca zamieszkania(art.25ke.) ,na
tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Szepietowie .

5.Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢ :
-Informacje¢ z Krajowego Rejestru Kamnego o niekaralnosei za umyslne przestepstwo $ciggane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

-zaswiadczenie z Medycyny Pracy o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku .

6.Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szepietowie

(pokdj nr 12 lub na stronie internetowej Gminy Szepietowo htip:/szepictowo.biuletyn.net.

7.Ponadto dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu udziela Elwira Zareba

Sekretarz Gminy Szepietowo nr.tel.86 4760 132 w.314




