Ostrokka, 2015-11-27

ORM.2110.13.2015

Urzad Miasta Ostraiki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Osgkat
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko wdnicze.

Prezydent Miasta Ostrgki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne ctésko
ds. kancelaryjnych w Wydziale Obstugi Jdu Miasta Ostreki.

1. Okreslenie wymaga.
Wymagania niezlgdne:

1.
2.

3.
4.

Petna zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przepstwa umylne scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwa skarbowe.

Wyksztatcenie: wysze, kierunki: administracja, prawo, zgizanie i inne ekonomiczne,
Doswiadczenie zawodowe: staracy 3 lata, w tym 2 - letnie élwiadczenie zawodowe
przy wykonywaniu podobnych czyném, na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

2

Znajomai¢ przepisow z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samdeze gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach@zdowych,

Regulaminu Organizacyjnego du Miasta Ostreki,

Statutu Miasta Ostreki,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych,

rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczrdal2r. w sprawie

instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych takraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolyc

g. ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r. prawo pocztowgu(eenin swiadczenia ustug
pocztowych )
oraz znajomig zagadnié@ zwiazanych z funkcjonowaniem e-administracji
i zastosowaePUAP - elektronicznej platformy ustug adminisfiraablicznej.
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Wymagane cechy osobowe:
cechy osobowe: sumiennos¢, bezstronnos$é, zdolno$é organizacji pracy, komunikatywno$é.

Wymagane umigjtnosci:

umiegtnos¢ obstugi komputera i programéw WORD, EXEL stosoi@andpowiednich
przepisow, (np. planowanie i organizowanie, dokoamyie negocjaciji),

. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw korespondencji zgodnie avddxmjacymi przepisami w tym zakresie,

a w szczegolnwi z zaradzeniem Prezydenta Miasta w sprawie obiegu koregncji
I dokumentéw ksigowych w Urzdzie Miasta Ostreki oraz zgodnie z obowktujaca
instrukcp kancelaryjn,



2)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowwclw szczegolnwi realizowanie
regulaminu pracy zytkownika komputerowej bazy danych oraz instrukepstpowania
w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych,

3)stemplowanie korespondencji wplyweg] do urzdu wiaciwa piecatka wplywu,
skanowanie jej do postaci elektronicznej (plik aszerzeniu pdf) a nagnie rejestrowanie
jej w systemie MDOK,

4)przekazywanie korespondenciji, po jej rejestramji komputerze, do dalszej dekretacji
Sekretarzowi Miasta, a w przypadku jego nieobécine pracownikowi, ktory go zagiuje.
Korespondengjnalery przekazywé Sekretarzowi Miasta w wersji papierowej i rowndéeg
dokonywa jej dekretacji w systemie komputerowym,

5)przekazywanie korespondencji w wersji papieronggdnie z dekretagjSekretarza Miasta
pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds. obstsgkretariatow lub bezprednio
pracownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej,

6)przekazywanie korespondencji po skanowaniu b@edaio do komorek organizacyjnych
w zakresie spraw wymienionych w zaizeniu Prezydenta Miasta w sprawie obiegu
korespondencji i dokumentéw kgowych,

7)przyjmowanie dokumentéw kgjowych do ostemplowania odpowiegnipiecztka,
rejestrowanie ich w dzienniku dokumentow ¢miwych, a nagpnie przekazywanie za
pokwitowaniem bezpwednio do wtaciwych komérek organizacyjnych,

8)stemplowanie ofert przetargowych na kopertactiaia piecatka wptywu, wpisywanie na
kopercie daty i godziny wptywu, wprowadzanie ofetigz jej skanowania do systemu
komputerowego, a naginie jej niezwtoczne przekazywanie - bez otwieranido wi&ciwej
komorki organizacyjnej,

9)stemplowanie korespondencji niejawnej na zgwgne] kopercie piectka wplywu
I przekazywanie jej bez otwierania Petnomocnikoszi @chrony Informacji Niejawnych,

10) stemplowanie wptywagych do urzdu aktow prawnych piegtka wptywu i przekazywanie
ich do wtaciwych komérek organizacyjnych,

11) rejestrowanie w systemie komputerowym koresponfl majcej charakter pisma
urzedowego a wptywaicej do urzdu drog elektronicza,

12) nie przyjmowanie do wysyiki przesytek, listOwmadresowanych w sposob niesdiavy,
nieczytelny, bez pieatki komorki organizacyjnej, bez podania numeru gyradoktadnego
adresu oraz w przypadku braku jej rejestracji wesyge komputerowym,

13)przygotowanie  korespondencji do wysyiki i aeanie jej przedstawicielowi firmy
swiadczcej ustugi pocztowe,

14) odbiér przesytek bezfr@dnio od przedstawiciela firmyviadczicej ustugi pocztowe,

15) rozdziat dokumentow wdowych do rozniesienia przez rfgmw oraz nadzér nad
terminowdcia ich rozniesienia,

16) prowadzenie w systemie komputerowym elektraregkshzki podawczej urzdu,

17) prowadzenie ,Dziennika dokumentéwdgawych”,

18) prowadzenie elektronicznego rejestru korespocjderychodzcej dla listow zwyktych,

19) prowadzenie elektronicznego wykazu Kkoresporjdempoleconej dogczonej przez
przedstawiciela Poczty Polskiej,

20) prowadzenie ,Ewidencji ogtoszeoraz nadzor nad tablicogtosza,

21) nadzo6r nad praavykonywary przez gacow,

22) archiwizowanie akt prowadzonych spraw i przgkamie ich do archiwum zaktadowego,

23) prowadzenie dziafatechnicznych zapewnigych warunki sprawnego przeprowadzenia na
obszarze miasta wyboréw prezydenta RP, do Sej8enatu RP, do Rady Miasta, Sejmiku
Wojewddztwa i jednostek pomocniczych miasta orazewidzianych przepisami prawa
referendow.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca kdzie wykonywana w budynku Wdu Miasta Ostraki , przy Placu Generata
Jozefa Bema 1 w Ostrgge (budynek nie wypogany w wind),
2) bezpieczne warunki pracy,
3) czesty kontakt z interesantem,



4) charakter stanowiska pracy: stanowiskoazane z pragcprzy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesicu padzierniku 2015r. wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych bytzsay
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentow potwierdzagych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggej st o0 zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegch wymagany ogoélny sta
pracy oraz wymagane flgiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych op§,
na podobnym stanowisku lubépaadczenie potwierdzage wymagany stapracy oraz
doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych op§ti, na podobnym
stanowisku, w przypadku pozostawania w stosumeayp

5. Gwiadczenie o posiadaniu petnej zddloiodo czynnéci prawnych, korzystaniu z petni

praw publicznych oraz braku prawomocnego skazamigrzesipstwa umyine scigane

z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.
. Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych difevaekrutaciji.
. Wykaz zajczonych dokumentow.
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Dokumenty nalgy ztozy¢ w zamknétej kopercie, na ktérej powinny bygamieszczone dane
osoby skladagej ofert jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podanienwyaz
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacije:

Kandydaci zakwalifikowani zostanpoinformowani telefonicznie o terminie  rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompgtpracownika, meliwos¢ zawarcia
umowy na czas okéeny. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16. B ustawy
o pracownikach samagdowych, podejmujca pra€¢ na stanowisku ueziniczym po raz
pierwszy, mae by skierowana do odbycia sy przygotowawczej, ktéra kezy sk
egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, roszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do drii@ grudnia 2015r.

w Punkcie Obstugi Interesantow ddu Miasta w Ostrakce, znajdujcego s¢ w Ostrokce,
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adregdurdrog, pocztove.

W z. Prezydenta Miasta

Pawet Staiczyk
Wiceprezydent Miasta

Procedura naboru ogiiizie s¢ zgodnie z ustagz dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sagumwych.



