OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 22 lutego 2016 roku

BURMISTRZ PRASZKI
oglasza nabér na stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych

w Urzedzie Miejskim w Praszce

L. Nazwa stanowiska — referent ds. kancelaryjno-organizacyjnych
1. Wymiar czasu pracy - pelny etat

2. Zatrudnienie od 1 kwietnia 2016 r.

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

6. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku - administracja.

7. Wymagany minimum 2 letni staz pracy, w tym | rok pracy w administracji publicznej.

II. Wymagania dodatkowe:

1/ umiejgtnosé obstugi komputera, znajomos¢ programéw pakietu Microsoft Office, Excel.

2/ komunikatywnos¢,

3/ terminowo$¢, dokladnosé, odpowiedzialnosé,

4/ znajomos¢ przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej stosowanej
w urzedach gmin.

III. Zakres wykonywanych obowigzkéw:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2) organizacja przyjmowania i zalatwiania interesantow zglaszajacych sie do
Burmistrza,

3) prowadzenie kancelarii ogolnej,

4) wykonywanie prac zwiazanych z obslugg platformy elektronicznej,

5) gospodarka srodkami nietrwatymi, drukami,

6) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i ewidencji obwieszczen i
ogloszen urzedowych,

7) prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do Urzedu,

8) zaopatrzenie w materialy biurowe oraz w $rodki czystosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

10) prowadzenie zaktadowej dzialalnosci socjalne;.



11) podejmowanie dzialan zwigzanych z realizacjg zadan gminy, wykonywanie uchwat Rady,

12) wspotdziatanie z organami administracji rzadowe;j,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz interpelacji wedlug wiasciwosci,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacja z zakresu swego
dzialania,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

16) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Urzedu,

17) zbieranie i gromadzenie informacji niezbgdnych do wykonywania petnionych
obowigzkéw — samoedukacja europejska,

18) wyszukiwanie Zrédel finansowania oraz wypehianie wnioskéw o dofinansowanie z
funduszy strukturalnych UE,

19) biezaca wspdlpraca z instytucjami Regionu zajmujacymi sie zagadnieniami UE,

20) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

22) pelnienie zastgpstwa pracownika ds. gospodarczo-technicznych w przypadku jego
nieobecnosci.

IV. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys /CV/,

2/ list motywacyjny,

3/ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie / dyplom ukonczenia studiow
wyzszych/.

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy / $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu/,

5/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7/ oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

8/ oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwa skarbowe.

9/ kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér.
1. Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

VI. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej ora zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiacu styczniu 2016 r. wynosit 0 %.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 9 marca 2016r.
do godz. 12" osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Praszce — pok. 19 lub poczta na adres
Urzedu Miejskiego w Praszce Plac Grunwaldzki 13, 46-320 Praszka z dopiskiem:

»» Dotyezy naboru na stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych”.

Aplikacje, kidre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
/www.bip.praszka.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Praszce.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu pracy zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizowania procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2015 r. , poz. 2135 z pézn.zm). oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r. poz.1202 z pdzn.zm.)

Praszka, dnia 2016-02-22 ISTRZ
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