BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

W BIURZE OBSLUGI KLIENTA

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy w Biurze Obshlugi Klienta nalezy
w szczegolnosci:

1) Rejestracja i ewidencja przesytek wychodzacych z Urzedu, prowadzenie korespondencji zgodnie
z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu ws. JRWA,

2) Odbior korespondencji kierowanej do Urzgdu zgodnie z posiadanymi pelnomocnictwami,

3) Obstuga urzadzen biurowych, poczty e - mail, skrzynki e - puap, niezwloczne przekazywanie
otrzymanej droga teleinformatyczna do rejestracji, odbieranie potaczen telefonicznych
i kierowanie ich na wla$ciwe stanowiska,

4) Prowadzenie teczek pism i korespondencji Burmistrza i Zastepcy Burmistrza oraz kierowanej do
Kancelarii prawnej,

5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskow, sporzadzanie rocznego sprawozdania z przyjetych skarg i wnioskow,

6) Protokotowanie biezace posiedzen i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza,

7) Obstuga posiedzen, spotkan organizowanych przez Burmistrza i Jego Zastgpce,
8) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

9) Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien ,

10) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,,

11) Prowadzenie tablicy ogloszen iumieszczanie na niej obwieszczen o licytacjach, przetargach,
nadzor nad ogloszeniami odsytanymi po terminie wywieszenia,

12) Udzielanie informacji petentom,

13) Kierowanie petentow i go$ci urzedu do whasciwych stanowisk,

14) Odbieranie i wtasciwe przekierowanie potaczen telefonicznych,

15) Odbior i rejestracja poczty kierowanej do Urzedu,

16) Pomoc przy wypetnianiu wnioskow i kierowaniu pism,

17) Pomoc przy organizacji spotkan, konferencji, szkolen i pozostatych imprez,

18) Prowadzenie magazynu podrecznego materiatéw biurowych, wydawanie materialow oraz
kontrola prawidtowo$ci wystawianych faktur z zawartymi umowami na dostawe

19) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, jego Zastepcy lub
Sekretarza.



II. Wymagania niezbedne (formalne):

=

Wyksztatcenie: $rednie.
2. Spelnienie warunkoéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych.
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku minimum 1 rok.
4. Znajomos$¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku, a w szczegolnosci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b)ustawa - kodeks postepowania administracyjnego,
c) instrukcja kancelaryjna.
5. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Office.

w

111. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow prawa a w szczegolnosci:
a) ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
b) ustawy o funduszu soteckim,

2. Posiadanie elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego,
umiejetnos¢ obstugi platformy wymiany korespondencji elektronicznej e-PUAP2.

3. Umiejetno§¢ pracy w zespole, pracy pod presja czasu, zaangazowanie,
odpowiedzialnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, uczciwosé, konsekwencja w
dziataniu, dyspozycyjnos¢.

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wlasnorgcznie podpisany

3. szczegdtowo wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji przez Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim (o$wiadczenie dostepne

w ogloszeniu w formie elektronicznej lub w wersji papierowej w Urzedzie Miejskim);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych

7. os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko pracy w Biurze
Obstugi Klienta” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogréd Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

4 listopada 2019 roku do godz. 16:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyltki
pocztowej w terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.



Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na parterze, stanowisko wyposazone w drukarke
zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz pakietem Microsoft Office.
W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktéorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedziba przy, ul. Slowackiego 11 jest administratorem danych osobowych 0s6b
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikoéw Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowg i/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaly ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



