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\IP 89218-76-602, REGON 00“6&”&\521& NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

1.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie — minimum S$rednie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

znajomosS¢ 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.

2. Wymagania dodatkowe:

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

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, dyskrecja,

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych czynno$ci, tatwo$¢ nawigzywania
kontaktdw,

dyspozycyjnos¢, obowigzkowo$¢, rzetelnos¢ w wykonaniu obowigzkéw stuzbowych,
nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie kancelarii Urzedu,
kompleksowa obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
prowadzenie zbioréw aktéw wewnetrznych Urzedu,
prowadzenie gléwnego rejestru skarg i wnioskéw, nadzér nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi oraz sporzadzanie sprawozdan,
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
prowadzenie rejestru wydawanych kluczy, codzienne wydawanie i odbieranie kluczy
od poszczegblnych pomieszczenn biurowych w Urzedzie oraz prawidlowe ich
zabezpieczenie,
obstuga urzadzen telefonicznych, faksu, urzadzen powielajacych, komputera oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie rejestru doreczen przesylek adresatom miejscowym,

przyjmowanie ofert do organizowania przetargow,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

prowadzenie i aktualizacja materialéw informacyjnych oraz wywieszanie ich na
tablicach Urzedu oraz dbatos¢ o estetyke tablic,



 udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu,

* obsluga narad i zebrani organizowanych przez Burmistrza i Zastepce, lacznie z
wlaSciwym przygotowaniem pomieszczen,

e prowadzenie rejestru przyje¢ interesanta,

¢ prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,

e prowadzenie rejestru biblioteki Urzedu,

¢ nadz6r nad terminowym zalatwianiem wniesionych spraw,

* prowadzenie archiwum zakladowego, przekazywanie akt do archiwum paristwowego
W tym:

* przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

* dokonywanie przegladu dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich niszczenie,

* udostepnianie zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

 zalatwianie wnioskéw wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw
archiwalnych,

 prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepiséw dotyczacych archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys (CV), podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny, podpisany przez kandydata,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatacznik),

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe*,

e) kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaSwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy*,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) os$wiadczenie kandydata, Ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

i) oSwiadczenie o stanie zdrowia,

j) 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.2019.1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2019.1282 ze zm.),

k) oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatéw
bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Niemczy,

1) kandydat, bedacy osoba niepelnosprawna — przedstawia kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnosc**.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e wymiar czasu pracy: 1 etat,
* czas pracy: réwnowazny, jednozmianowy,



* pierwsza umowa o prace zawarta na czas okre$lony do 6 miesiecy,

* wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Niemczy,

* praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

* bezposredni kontakt z klientem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny by¢
podpisane i opatrzone klauzula: ""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.2019.1781 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2019.1282 ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Niemcza (I pietro, pokéj nr 10) lub przesla¢ poczta w terminie do dnia 09.02.2021r. do
godz. 10® 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, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, a takze beda
niekompletne, nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza

Niemcza
O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostana powiadomieni poczty

mailowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Niemcza w grudniu 2020 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ nie rozstrzygniecia konkursu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 74 8376 265.

Burmistrz Mjasta i Gminy Niemcza

Niemcza, 26.01.2021 roku

* dokumenty poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
** jesli dotyczy.






