BURMISTRZ JASIENIA

woj. lubuskie Zarzadzenie Nr 0050/15/2018
Burmistrza Jasienia
Z dnia 20 lutego 2018 r.

w sprawie :  przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds.
obslugi biura podawczego w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity z 2016r. poz. 902 ze zmianami) oraz art. 33 ust. 3 ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze
zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nab6ér na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent ds. obstugi biura
podawczego w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Jasienia.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. obstugi biura
podawczego w Urzedzie Miejskim w Jasieniu stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Informacj¢ o ogloszeniu naboru zamieszcza si¢ na :
1. Stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
2. Tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

¥ Zarzadzenia Nr 0050/15/2018
UR Zulé‘g( Lgigl;oJ SKI Burmistrza Jasienia

8320 JASIEN z dnia 20 lutego 2018 1.

21, 68 457 88 72  fax 6845788 73

NIP: 928-10-04-393

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. obstugi biura podawczego

I.Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

II. Stanowisko:

Referent ds. obstugi biura podawczego.

III. Wymagania nieibe;dne:

1.

Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

9.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie srednie.

Co najmniej 12 miesigczny staz pracy w administracji samorzgdowej w tym co
najmniej poélroczny staz pracy potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe w zakresie
pracy obstuga biura podawczego lub sekretariatu.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. obstugi biura
podawczego.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, kodeks
postepowania administracyjnego, znajomo$¢ przepiséw o archiwizacji dokumentéw,
instrukcji kancelaryjne;j.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w zakresie obstugi
biura podawczego lub sekretariatu.

10. Znajomo$¢ zasad instrukcji kancelaryjne;.
11. Umiejgtnos$¢ obstugi poczty elektronicznej, bieglta obstuga komputera i urzadzen

biurowych oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).



IV. Wymagania dodatkowe:

et

hd

. Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem

wykonywanych zadan.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odporno$é na stres.

Zdolnos¢  analitycznego  myslenia, dokladno$é, rzetelnos¢,  sumiennosé
obowigzkowosé, dyspozycyjnosé.

Wysoka kultura osobista.

Kreatywnos¢,  komunikatywno$¢,  umiej¢tno$¢  nawigzywania  kontaktow
interpersonalnych.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Obstuga biura podawczego w tym:

1) obstuga kancelaryjna, przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,
2) rejestracja korespondencii,

3) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i znakowanie jej pieczecia

wplywu,

4) rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegélne komorki organizacyjne.
5) ustalenia z pocztg w zakresie ekspedycji przesylek,
6) udzielanie informacji o sposobie i trybie zalatwianych spraw w Urzedzie, wydawanie

drukéw i formularzy wnioskéw, przyjmowanie wypetnionych wnioskow,

7) obstuga kserokopiarki i faksu,

8) wydawanie awizowanych pism Urzedu,

9) rozpowszechnianie informatoréw o Gminie i inicjatywach dotyczacych mieszkancow,
10) obstuga poczty elektronicznej,

11) przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacjg,

12) prowadzenie rejestrow korespondencji,

13) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

14) pomoc w wypelnianiu wnioskow i drukéw,

15) redagowanie pism i informacji,

16) wywieszanie i zdejmowanie ogloszenn i pism na tablicach ogloszenh w siedzibie

Urzedu.

2. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

oW

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX lecia 20, 68-320
Jasien (parter budynku).

Wymiar czasu pracy: caly etat.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczecia pracy 26.03.2018 r.



VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik  zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia przekroczyl 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV ze zdjeciem), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego
wyksztalcenia i pracy zawodowe;.
List motywacyjny.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Referencje-jezeli takowe sg.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku.

PN AN

Kserokopie skladanych dokumentow winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zloZenia ofert.

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Jasieniu lub przestaé poczta na adres: Urzgd Miejski w Jasieniu 68-320
Jasien, ul. XX Lecia 20 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze -Referenta ds. obstugi biura podawczego w terminie do
dnia 14.03.2018 r. do godz .15.00.

2. Terminem wiazacym jest data wplywu do Urzedu Miejskiego, a nie data nadania.

3. Koperty, ktéore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

X. Inne informacje.

1. Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia Nr
0050/15/2018 z dnia 20 lutego 2018 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Referenta ds. obstugi biura podawczego.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch (II) etapach:

1) I etap — weryfikacja dokumentow,
2) II etap — test i rozmowa kwalifikacyjna.

4. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.



. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i
staz, oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie,
za$wiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato niezawarciem umowy o pracg.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list ~motywacyjny, szczegbtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu Kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U.
2016 poz. 922 z péén. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péznzm.)”.




