OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
BURMISTRZ PAKOSCI

oglasza nabor nr 1/2023 na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego:

- Podinspektora ds. kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym i Komunikacji
Spolecznej Urzedu Miejskiego w Pakosci, ul. Rynek 4.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie - wyzsze,
b) preferowana specjalnos¢: ekonomia, administracja
¢) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy,
d) obligatoryjne uprawnienia: znajomo$¢ obstugi komputera, programy Word, Exel,
e) obywatelstwo polskie,
f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
g) petna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
h) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem saduza umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
j) umiejetnosci zawodowe - znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- instrukcji kancelaryjnej,
- doswiadczenia w obstudze klienta.

2. Wymagania dodatkowe:
- predyspozycje osobowosciowe: umigjetnos¢é pracy w zespole, komunikatywno$é, gotowos¢ do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz do udziatu w szkoleniach, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
obowigzkowos¢ i rzetelnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- zadania glowne:
a. prowadzenie sekretariatu urzgdu,
b. zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej burmistrza i zast¢pcy burmistrza,
c. prowadzenie dziennika korespondencji przyjetej oraz przekazywanie jej na poszczegdlne
stanowiska,
d. zaopatrywanie urzgdu w niezbedne materiaty biurowe, kancelaryjne i gospodarcze,

€. obstuga centrali telefonicznej oraz urzadzen poligraficznych,

f. prowadzenie dokumentacji zakupow i ustug zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamowien publicznych,

g. sprawdzenie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie spraw przez siebie
prowadzonych,

h. prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,



I. prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych, oraz nadzor nad ich
przechowywaniem,
J. wykonywanie innych nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych,
zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownika referatu,

k. przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.

l. wspdlpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,

1. przygotowywanie pomieszczen i obsluga- w tym protokotowanie spotkan i1 zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza i Sekretarza,

m. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski, oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zast¢gpca Burmistrza lub Sekretarzem,

n. prenumerata gazet, czasopism i dziennikéw urzedowych oraz innych wydawnictw.

- zadania pomocnicze i okresowe: - wg. zaistniatych potrzeb sprawozdawczos$ci,

- zakres odpowiedzialnos$ci: prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych

zadan.

4.

Wyposazenie stanowiska pracy:
sprzet informatyczny: komputer, drukarka,
srodki tgcznosci 1 inne urzadzenia: telefon stacjonarny.

5. Warunki pracy:

- wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, praca jednozmianowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- umowa na czas okreslony.

6.

Wymagane dokumenty od kandydata:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) o$wiadczenia:

- o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, o$§wiadczenia i kwestionariusz osobowy musza by¢ podpisane

wlasnorecznie,

e) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna i zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o

ktorych mowa w art.13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych- kopie dokumentow

potwierdzajacych niepelnosprawnos¢,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

g) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacy staz pracy,

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

i) informacja o kontaktowym numerze telefonu.



7. Informacja: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pakosci, w rozumieniu przepisOow 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Pakosci, ul. Rynek 4 (Sekretariat Urzedu p. nr 5) lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla
pocztowego) na adres Urzgdu Miejskiego w Pakosci, ul. Rynek 4, 88-170 Pakos¢, z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru nr 1/2023 na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym i
Komunikacji Spotecznej Urzedu Miejskiego w Pakosci”, w terminie do dnia 22 maja 2023r., do godz.
15%.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslony terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Pakosci (www.bip.pakosc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem i klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 t.j.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2022r. poz 530 t.j.) "

Pakos¢, 9 maja 2023r.

Burmistrz PakoSci

Zygmunt Gron


http://www.bip.pakosc.pl/







