Ostroteka, 2021-01-14
ORK.2110.5.2021

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
podinspektora ds. kancelaryjnych
w Wydziale Obslugi Urzedu i Mieszkancow
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:
1. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe.

3. Wyksztalcenie Srednie.

4. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy 3 lata, w tym 2 — letnie doswiadczenie zawodowe przy
wykonaniu podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Znajomosc przepisow z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym;
b) ustawy o pracownikach samorzgdowych;
c) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki;
d) Statutu Miasta Ostrofeki;
e) ustawy o ochronie danych osobowych;

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

g) ustawy Prawo pocztowe (regulamin swiadczenia ustug pocztowych);

h) znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem e-administracji i zastosowan
ePUAP - elektronicznej platformy ustug administracji publicznej;

Wymagane cechy osobowe:
sumiennosé, bezstronnos¢, zdolnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosc.

Wymagane umiejetnosci:
1. obstuga komputera i programéw WORD, EXCEL,

2. stosowania odpowiednich przepiséw.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg interesantéw w tym:

a) kierowanie interesantéw do odpowiedniej komérki organizacyjnej;

b) informowanie o trybie zatatwiania wnoszonej sprawy;

c) wydawanie kompletu dokumentéw (druku formularzy) dotyczacych zatatwiania konkretnej
sprawy oraz informowanie o koniecznosSci wniesienia stosownej optaty i jej wysokosci;

d) przyjmowanie dokumentéw (wnioskdw, podan, itp.) niezbednych do zatatwienia konkretnej
sprawy i rejestrowanie ich w systemie elektronicznym oraz niezwtoczne przekazywanie do dalszej
dekretacji;

e) potwierdzenie na prosbe zainteresowanego przyjecia korespondencji poprzez wpisanie na kopii
dokumentu daty i ztozenie podpisu;

f) w miare mozliwosci informowanie interesanta o terminie i sposobie zatatwienia jego sprawy
(takze telefonicznie lub drogg internetows);

g) bezzwtoczne przekazywanie pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds. obstugi kancelaryjne;j
korespondencji, podan i wnioskéw ztozonych bezposrednio przez interesantéw w punkcie;

h) pomoc interesantom w redagowaniu pism i wnioskdéw niezbednych do zatatwienia danej sprawy;

i) przygotowanie protokotow przyjecia podania, skargi, wniosku - wniesionych ustnie;

j) petna pomoc w zatatwianiu spraw przez osoby niepetnosprawne, starsze lub majgce trudnosci w
poruszaniu sie — w razie potrzeby wezwanie do punktu merytorycznego pracownika, ktéry przejmie
zatatwienie sprawy;

k) podejmowanie inicjatyw zwigzanych z usprawnieniem obstugi interesantéw;

| ) potwierdzanie profilu zaufanego;

2. prowadzenie korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, a w
szczegblnosci z zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie obiegu korespondencji i dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Miasta Ostroteki oraz zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna;

3. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci realizowanie regulaminu
pracy uzytkownika komputerowej bazy danych oraz instrukcji postepowania w sytuacjach naruszenia
ochrony danych osobowych;

4. stemplowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu wtasciwg pieczatkg wptywu, skanowanie jej
do postaci elektronicznej (plik o rozszerzeniu pdf) a nastepnie rejestrowanie jej w systemie MDOK;

5. obstuga elektronicznej skrzynki podawczej— ePUAP;

6. przekazywanie korespondencji, po jej rejestracji w komputerze, do dalszej dekretacji Prezydentowi
Miasta / Sekretarzowi Miasta, a w przypadku jego nieobecnosci — pracownikowi, ktéry go zastepuje.
Korespondencje nalezy przekazywac Prezydentowi Miasta / Sekretarzowi Miasta w wersji papierowej i
rownolegle dokonywac jej dekretacji w systemie komputerowym;

7. przekazywanie korespondencji w wersji papierowej zgodnie z dekretacjg Prezydenta Miasta /
Sekretarza Miasta pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds. obstugi sekretariatéw lub
bezposrednio pracownikowi merytorycznej komorki organizacyjne;j;

8. przekazywanie korespondenc;ji po skanowaniu bezposrednio do komdrek organizacyjnych w
zakresie spraw wymienionych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie obiegu korespondencji

i dokumentow ksiegowych;

9. przyjmowanie dokumentdow ksiegowych do ostemplowania odpowiednig pieczatka, rejestrowanie
ich w systemie MDOK, a nastepnie przekazywanie w formie tradycyjnej i systemie elektronicznym
bezposrednio do wtasciwych komdrek organizacyjnych;

10. stemplowanie ofert przetargowych na kopertach wtasciwg pieczagtka wptywu, wpisywanie na
kopercie daty i godziny wptywu, wprowadzanie oferty bez jej skanowania do systemu
komputerowego, a nastepnie jej niezwtoczne przekazywanie — bez otwierania — do wtasciwej komorki
organizacyjnej;

11. stemplowanie korespondencji niejawnej na zewnetrznej kopercie pieczagtka wptywu i
przekazywanie jej bez otwierania Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych;



12. stemplowanie wptywajgcych do urzedu aktéw prawnych pieczatkg wptywu i przekazywanie ich do
wiasciwych komadrek organizacyjnych;

13. rejestrowanie w systemie komputerowym korespondencji majacej charakter pisma urzedowego a
wptywajgcej do urzedu drogg elektroniczng;

14. nie przyjmowanie do wysyiki przesytek, listdw zaadresowanych w sposéb niewtasciwy, nieczytelny,
bez pieczatki komérki organizacyjnej, bez podania numeru sprawy, doktadnego adresu oraz w
przypadku braku jej rejestracji w systemie komputerowym;

15. przygotowanie korespondencji do wysytki i przekazanie jej przedstawicielowi firmy swiadczacej
ustugi pocztowe;

16. odbidr przesytek bezposrednio od przedstawiciela firmy swiadczacej ustugi pocztowe;

17. rozdziat dokumentéw urzedowych do rozniesienia przez goricdw oraz nadzér nad terminowoscia
ich rozniesienia;

18. prowadzenie w systemie komputerowym elektronicznej ksigzki podawczej urzedu;

19. przygotowywanie korespondencji do wysytki w elektronicznym rejestrze korespondencji
wychodzacej;

20. rejestracja dokumentdéw w elektronicznej ksigzce podawczej;

21. prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wychodzacej dla listéw zwyktych;

22. prowadzenie elektronicznego wykazu korespondencji poleconej doreczonej przez przedstawiciela
Poczty Polskiej;

23. prowadzenie elektronicznej ,,Ewidencji ogtoszen” oraz nadzoér nad tablicg ogtoszen;

24. nadzér nad pracg wykonywang przez goncow;

25. archiwizowanie akt prowadzonych spraw i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

26. otwieranie drzwi wejsciowych do budynku urzedu przy Pl. Gen. ). Bema 1/ ul. T. Kosciuszki 45 o
godz. 7:30;

27. rozbrajanie systemu alarmowego urzedu poprzez zastosowanie odpowiednich koddéw.

28. prowadzenie dziatan technicznych zapewniajgcych warunki sprawnego przeprowadzenia na
obszarze miasta wyboréw prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Rady Miasta, Sejmiku
Wojewddztwa i jednostek pomocniczych miasta oraz przewidzianych przepisami prawa referendow;
29. udziat w dyzurach ustalonych przez Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub dyrektora;

30. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca bedzie wykonywana w budynku urzedu przy pl. Gen. Jézefa Bema 1/ul. T. Kosciuszki 45,
2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnosc¢,

4) czesty kontakt z interesantami,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .
2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie .

4. Kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, w tym
dwuletnie doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci lub pracy na
podobnym stanowisku.



5. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajgce wymagany staz pracy oraz dwuletnie doswiadczenie zawodowe przy
wykonywaniu podobnych czynnosci lub pracy na podobnym stanowisku.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni  praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzeni a
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdéw rekrutacji wg. zatgczonego
wzoru do ogtoszenia o naborze .

8.Wykaz zatgczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajgcej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1. Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2. Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

4. Zastrzega sie mozliwo$é uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
5. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

6. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentéw
wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 29 stycznia 2021r. do godz. 12.00 w Punkcie Obstugi
Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujgcego sie w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub
przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowg (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

tukasz Kulik



