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1. Stanowisko pracy:

Referent ds. administracyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy — 1 etat.

2. Wymagania niezbedne:

L
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obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie — preferowane wyzsze,

znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji  publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

biegla znajomos$¢ pakietu Ms Office.

3. Wymagania dodatkowe

1.

mile widziane jest doSwiadczenie w pracy samorzadowej na podobnym
stanowisku pracy,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, dyskrecja, samodzielno$¢ w
wykonywaniu powierzonych czynnosci, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
dyspozycyjnos¢, obowiazkowos$¢, rzetelno$é w wykonaniu obowigzkdéw
stuzbowych, nieposzlakowana opinia.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

b

Obstuga organizacyjna i administracyjna sekretariatu - Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza,

Koordynowanie prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i
spotkan organizowanych przez Burmistrza, ustalanie ich harmonogramu oraz
zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatow,

Organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
Przygotowywanie oficjalnych wizyt z udzialem Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza,

Przyjmowanie interesantéw, organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem i
Zastepca Burmistrza, badz kierowanie ich do wiasciwych wydziatow.
Prowadzenie rejestru spraw zglaszanych Burmistrzowi przez mieszkancow.



7.

8.

2.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, dokumentacji z tym zwiazanej oraz
monitorowanie termindw ich zalatwiania.

Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Urzedu i dokumentacji kontroli,
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10.Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
11.Przekazywanie komodrkom organizacyjnym Urzedu Zarzadzen i dyspozycji

Burmistrza.

5. Dokumenty aplikacyjne:

1.
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub
zaSwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Referenta
ds.administracyjnych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.j.Dz.U.2018.1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2018.1260),

10. kandydat, bedacy osoba niepelnosprawng — przedstawia kopie dokumentéw

potwierdzajacych niepelnosprawnos$c¢*.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byc¢
opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(tj.Dz.U.2018.1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2018.1260)".

Pod klauzula kandydat musi zlozy¢ swoj podpis.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat,

Czas pracy: podstawowy jednozmianowy,

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.
Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Niemczy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy Niemcza (I pietro, pokdj nr 10) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia

31 grudnia 2018r. do godz. 12 na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek
10, 58-230 Niemcza w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Referenta ds. administracyjnych".

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza

Niemcza
O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostana powiadomieni
oddzielnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i
Gminy Niemcza.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Niemczy w listopadzie 2018 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi wiecej
niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 74 8376 068.
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