Ostroteka, dn. 12.11.2021r.
ORK.2110.34.2021

Urzad Miasta Ostroleki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
podinspektora ds. kancelaryjnych
w Wydziale Obslugi Urzedu i Mieszkancow
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:
1) Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2) Brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe.
3) Wyksztatcenie: $rednie.

4) Doswiadczenie zawodowe - staz pracy 3 lata, w tym 2 lata przy wykonywaniu podobnych czynnosci,
na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosé przepisow z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostroteki;

d) Statutu Miasta Ostroteki;

e) ustawy o ochronie danych osobowych;

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

g) ustawy Prawo pocztowe (regulamin §wiadczenia ustug pocztowych);

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

Wymagane cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy,
komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: WORD, EXCEL, stosowania odpowiednich przepisow.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg interesantow w tym:

a) kierowanie interesantéw do odpowiedniej komorki organizacyjnej;

b) informowanie o trybie zatatwiania wnoszonej sprawy;

¢) wydawanie kompletu dokumentéw (druku formularzy) dotyczacych zatatwiania
konkretnej sprawy oraz informowanie o konieczno$ci wniesienia stosownej oplaty i jej
wysokosci;

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

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

f) w miar¢ mozliwo$ci informowanie interesanta o terminie i sposobie zatatwienia jego
sprawy (takze telefonicznie lub drogg internetowq);

g) bezzwloczne przekazywanie pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds. obstugi
kancelaryjnej korespondencji, podan i wnioskow ztozonych bezposrednio przez interesantow
w punkcie;

h) pomoc interesantom w redagowaniu pism 1 wnioskéw niezbednych do zatatwienia danej
sprawy;

1) przygotowanie protokoldw przyjecia podania, skargi, wniosku - wniesionych ustnie;

j) pelna pomoc w zatatwianiu spraw przez osoby niepetnosprawne, starsze lub majace
trudno$ci w poruszaniu si¢ — w razie potrzeby wezwanie do punktu merytorycznego
pracownika, ktory przejmie zalatwienie sprawy;

k) podejmowanie inicjatyw zwigzanych z usprawnieniem obslugi interesantow;

1) potwierdzanie profilu zaufanego;

2. prowadzenie korespondencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, a w

szczegoOlnos$ci z zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie obiegu korespondencji i
dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Ostroteki oraz zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna;

3. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegolnos$ci realizowanie
regulaminu pracy uzytkownika komputerowej bazy danych oraz instrukcji postgpowania w
sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych;

4. stemplowanie korespondencji wptywajacej do urzgdu wiasciwag pieczatka 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 nieobecnos$ci —
pracownikowi, ktory 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 sekretariatow lub
bezposrednio pracownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej;

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

9. przyjmowanie dokumentow ksiggowych do ostemplowania odpowiednig pieczatka,
rejestrowanie ich w systemie MDOK, a nast¢pnie przekazywanie w formie tradycyjne;j i
systemie elektronicznym bezposrednio do wtasciwych komorek organizacyjnych;



10. stemplowanie ofert przetargowych na kopertach wiasciwg pieczatkg wptywu, wpisywanie
na kopercie daty i godziny wptywu, wprowadzanie oferty bez jej skanowania do systemu
komputerowego, a nastepnie jej niezwloczne przekazywanie — bez otwierania — do wtasciwe;j
komorki organizacyjne;j;

11. stemplowanie korespondencji niejawnej na zewnetrznej kopercie pieczatkg wplywu i
przekazywanie jej bez otwierania Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

12. stemplowanie wptywajacych do urzgdu aktow prawnych pieczatka wpltywu i
przekazywanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych;

13. rejestrowanie w systemie komputerowym korespondencji majgcej charakter pisma
urzedowego a wptywajacej do urzedu droga elektroniczna;

14. nie przyjmowanie do wysyltki przesytek, listow zaadresowanych w sposob niewtasciwy,
nieczytelny, bez pieczatki komorki organizacyjnej, bez podania numeru sprawy, doktadnego
adresu oraz w przypadku braku jej rejestracji w systemie komputerowym,;

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

16. odbior przesytek bezposrednio od przedstawiciela firmy §wiadczacej ustugi pocztowe;
17. rozdziat dokumentéw urzedowych do rozniesienia przez goncéw oraz nadzor nad
terminowo$cig ich rozniesienia;

18. prowadzenie w systemie komputerowym elektronicznej ksigzki podawczej urzedu;

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

20. rejestracja dokumentéw w elektronicznej ksigzce podawczej;

21. prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wychodzacej dla listoéw zwyktych;
22. prowadzenie elektronicznego wykazu korespondencji poleconej dorgczonej przez
przedstawiciela Poczty Polskiej;

23. prowadzenie elektronicznej ,,Ewidencji ogloszen” oraz nadzér nad tablica ogloszen;

24. nadz6r nad pracg wykonywang przez goncow;

25. archiwizowanie akt prowadzonych spraw i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;
26. otwieranie drzwi wejsciowych do budynku urzgdu przy P1. Gen. J. Bema 1/

ul. T. Kos$ciuszki 45 o godz. 7:30;

27. rozbrajanie systemu alarmowego urzedu poprzez zastosowanie odpowiednich kodow.

28. prowadzenie dziatan technicznych zapewniajgcych warunki sprawnego przeprowadzenia
na obszarze miasta wyborow prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Rady Miasta, Sejmiku
Wojewodztwa 1 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 przetoZzonych.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca bedzie wykonywana w budynku urzedu przy pl. Gen. J6zefa Bema 1/
ul. T. Kosciuszki 45,
2) bezpieczne warunki pracy,
3) duza samodzielnos¢,
4) czesty kontakt z interesantami,
5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu pazdzierniku 2021r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.



5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:
1) CV, list motywacyjny .
2) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .
4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy, w tym dwuletnie do§wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
czynnosci lub pracy na podobnym stanowisku.
5) W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz dwuletnie do§wiadczenie
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 przestgpstwa umyslne $cigane z
oskarzeni a publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
7) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze .
8) Wykaz zataczonych dokumentow.
9) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imie, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:
1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powolang przez Prezydenta
Miasta.
2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢ zawarcia
umowy czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujacych pracg na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
4) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.
6) Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

7) Zatrudnienie na ww. stanowisko nastapi nie wczesniej niz od dnia 01.01.2022r.

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skltadanie kompletu wymaganych dokumentow
wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 26 listopada 2021r. do godz.12.00 w Punkcie Obstugi
Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrolece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub
przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



