OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ PAKOSCI

oglasza nabor nr 2/2023 na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego:

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

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie - wyzsze,
b) preferowana specjalno$¢: ekonomia, administracja
¢) doswiadczenie zawodowe: 3 lata pracy,
d) obligatoryjne uprawnienia: znajomos¢ obstugi komputera, programy Word, Exel,
e) obywatelstwo polskie,
f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
g) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
h) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem saduza umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
j) umiejetnosci zawodowe - znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu:
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- instrukcji kancelaryjne;,
- znajomo$¢ przepisow dotyczacych zarzadzania kryzysowego.

2. Wymagania dodatkowe:
- predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, gotowo$¢ do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz do udzialu w szkoleniach, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
wysoka kultura i osobista obowigzkowo$¢ i rzetelnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- zadania glowne:

a. przygotowywanie, rozpowszechnianie i dbatos¢ o wtasciwe wykorzystanie materialow pro-

mocyjnych,
b. biezace informowanie mieszkancodw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
c. opracowywanie i1 koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,
d. udzial w imprezach promujacych Gming Pakos$¢, w tym wspotpraca z Osrodkiem Kultury
1 Turystyki przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ Gminy,

e. uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

f. kompletowanie dokumentacji fotograficznej i redagowanie notatek z dziatan

realizowanych przez Gming,



g. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
h. obstuga centrali telefonicznej oraz urzadzen poligraficznych,
1. archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
j. prowadzenie ewidencji spraw zakonczonych,
k. rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
1. wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci spraw doraznych,

zleconych przez Burmistrza, Sekretarza gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu,

- zadania pomocnicze i okresowe: - wg. zaistniatych potrzeb sprawozdawczosci,

- zakres odpowiedzialno$ci: prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych
zadan.

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

5. Warunki pracy:

- wymiar etatu: pelny 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),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) oswiadczenia:

- o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenia i kwestionariusz osobowy muszg by¢ podpisane

wlasnorgcznie,

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

o ktorych mowa w art.13 a ust2 ustawy o pracownikach samorzadowych- kopie dokumentow

potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

g) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacy staz pracy,

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

1) informacja o kontaktowym numerze telefonu.

7. Informacja: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pakos$ci, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgedu Miejskiego
w  Pakosci, ul. Rynek 4 (Sekretariat Urzgdu p. nr 5) lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla



pocztowego) na adres Urzedu Miejskiego w Pakosci, ul. Rynek 4, 88-170 Pako$¢, z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru nr 2/2023 na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjnych i promocji w Referacie Organizacyjnym
i Komunikacji Spotecznej Urzgdu Miejskiego w Pako$ci”, w terminie do dnia 26 czerwca  2023r.,
do godz. 14*.
Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslony terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publiczne;j
Urzedu Migjskiego w Pakosci (www.bip.pakosc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem i klauzula:
wWyrazam 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 tj.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022r. poz 530 tj.)".

Pakos$¢, 14 czerwca 2023r.

Burmistrz Pakosci

Zygmunt Gron


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

