Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGtLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds.
obstugi kancelaryjno-technicznej

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obstugi kancelaryjno-technicznej
w Referacie Organizacyjno-Samorzadowym

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, PI. Jana Pawta Il nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogtoszenia: 12 grudnia 2022 r.
Termin sktadania ofert: 22 grudnia 2022 r. do godz. 15.00

1. Opis stanowiska: stanowisko ds. obstugi kancelaryjno-technicznej w Referacie Organizacyjno-
Samorzadowym

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

1)  obywatelstwo polskie;

2)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4)  wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja;
5)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy, w tym pozwalajacy na prace przy komputerze;
6) nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy

o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o optacie skarbowej, instrukcji kancelaryjnej;
2)  znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;
3)  znajomosc¢ obstugi komputera (Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna, e-puap);

4)  wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

5)  zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na
wiasnym stanowisku i pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, rzetelnosé;

6) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdowej na podobnym stanowisku;
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7)  umiejetnos¢ pracy w zespole.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.  Prowadzenie Biura podawczego:
a) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu i o procedurach zatatwiania spraw;
b)  wydawanie drukéw, formularzy potrzebnych do realizacji spraw przez komérki merytoryczne Urzedu;
¢)  przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez interesantéw;
d) przyjmowanie ofert w organizowanych naborach, konkursach, zapytaniach, przetargach;
2. Redagowanie pism urzedowych oraz informacji dla interesantéw;

3. Prowadzenie Pocztowej ksigzki nadawczej i przekazywanie codziennej korespondencji wychodzacej z Urzedu Miasta i
Gminy Lutomiersk do placéwki pocztowej;

4.  Pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk;

5. Pomoc w organizowaniu spotkan i narad organizowanych w budynku Urzedu;

6.  Aktualizacja informacji wizualnej Urzedu (w tym zamieszczanie plakatéw, ogtoszen, reklam, informacji);

7.  Wspétpraca i pomoc w prowadzeniu sekretariatu;

8.  Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a) kontakt bezposredni, telefonicznie, e-mailowo z interesantami urzedu;

b)  praca wymagajgca wspdtpracy ze wszystkimi komérkami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi;

c)  miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, PI. Jana Pawta Il nr 11, 95-083 Lutomiersk, na parterze budynku;

d)  budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzagdzenia umozliwiajagce swobodne
poruszanie sie miedzy pietrami na wézku inwalidzkim;

e) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny, urzadzenia biurowe;

f) koniecznos¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a) umowa o prace w wymiarze 1/1 etat;

b)  praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej;
c)  praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

d)  praca w systemie réwnowaznym czasu pracy;

e)  wynagrodzenie za prace wypfaca sie z dotu najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli dzieh ten przypada na
dzien wolny od pracy, wéwczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

7. Wymagane dokumenty:

1)  CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wtasnorecznie w sposéb czytelny;
2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3)  klauzula obowigzku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
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4)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
5)  kserokopie Swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorecznie w sposdéb czytelny;

7)  oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane
wtasnorecznie w sposéb czytelny;

8)  oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wiasnorecznie w sposéb czytelny;

9)  kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wtasnorecznie w sposéb czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kancelaryjno-technicznej nalezy sktada¢ w godzinach pracy Urzedu w
punkcie podawczym na parterze lub przesytaé listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta Il
nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 22 grudnia 2022r. do godz. 15.00. O dochowaniu terminu decyduje data
faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzulg obowigzku informacyjnego zostata dotagczona do ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu lub niespetniajgce wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od momentu zakonczenia naboru,
nastepnie zostang zniszczone.

9. Sprawy organizacyjne

Nabdr przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktéry zostanie
wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

10. Inne informacje
Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstgpienie od rozstrzygniecia
konkursu bez podania przyczyny.
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