0A.2110.9.2020 Swiebodzice, dnia 01 grudnia 2020r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT W WYDZIALE ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNYM

Wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym

Opis stanowiska pracy:

1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu, zapewnienie jego prawidtowego funkcjonowania.

2) Prowadzenie rejestru ewidencji wyjazdow shuzbowych i ponoszenie odpowiedzialnosci
za prawidtowos¢ wpisow dokonywanych w rejestrze oraz prawidtowo$¢ wydawanych
polecen wyjazdow stuzbowych.

3) Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu, oraz obiegu
dokumentacji wewngtrznej zgodnie z dekretacja.

4) Prowadzenie ,,Centralnego Rejestru Umow — z wylaczeniem umoéw zawieranych w trybie
postepowania o zamowienie publiczne”.

5) Obstuga narad i1 konferencji zwolywanych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza
Miasta oraz Sekretarza Miasta.

6) Prowadzenie rejestru  odbytych  zgromadzen  wspdlnikow, podjetych  uchwat
1 przechowywanie ich.

7) Przestrzeganie przepisow ochrony informacji niejawnych.

8) Obsluga czynno$ci zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentacji oraz platforma
ePUAP.

9) Wykonywanie innych polecen przetozonych zgodnych z zakresem obowigzkéw i przepisami prawa.

10) Przestrzeganie przepisow dot. ochrony danych osobowych w zakresie wydanego
upowaznienia przy przetwarzaniu zbioréw prowadzonych przez Wydziat.

W ramach nadanych uprawnien na stanowisku pracy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
za ochron¢ danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

2) conajmniej 3 letni staz pracy, w tym praca w jednostkach budzetowych,
3) wymagane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, obstuga sekretariatu,
4) posiadanie obywatelstwa polskiego,

5) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw pu-
blicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzkalowana opinia i wysoka kultura osobista,



8) umieje¢tnosci  zawodowe,  posiadanie  kwalifikacji  zawodowych ~ wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

9) dobra znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie nast¢pujacych ustaw: o samorzadzie gmin-
nym, o dostepie do informacji publicznych, o pracownikach samorzadowych, kodeksu po-
stepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

10) biegta znajomo$¢ programu EZD, swobodne poruszanie si¢ w Srodowisku MS Ofiice,
umiejetnos¢ obstugi komputera, internet 1 innych urzadzen biurowych,

11) predyspozycje osobowosciowe,

12) umiejetnos¢ pracy pod presja, odpornos¢ na stres, skrupulatnos¢, doktadnos¢, komunikatyw-
no$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i stanowczo$¢ w podejmowanym
dziataniu, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ prowadzenia rozmow,

13) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ po-
stepowanie karne,

14) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku potwierdzone-
go zaswiadczeniem lekarskim.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
S)

znajomo$¢ przepisow ustaw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego na
poziomie gminy, powiatu i wojewddztwa oraz realizowanych przez nie zadan publicznych,
predyspozycje osobowosciowe; odpowiedzialno$¢, odporno$¢ na stres, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

umieje¢tnos¢ poszukiwania i selekcji informacji oraz ich analizy i syntezy,

samodzielnos¢, doktadnos¢, fatwos¢ w przyswajaniu nowych zagadnien,

mile widziane posiadanie zaswiadczenia o ukonczeniu sluzby przygotowawczej.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Rynek 1.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyplomow Ilub dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (mile widziane certyfikaty, zaswiadczenia
ze szkolen),

4) kopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu pracy),

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (formularz do pobrania na stronie BIP
UM, w zaktadce ,,Nabory” — Oswiadczenia II),

7) oswiadczenie o peilnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zaktadce ,Nabory” —
Oswiadczenia II),



8)

9)

o$wiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008r. o pracownikach samorzadowych),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnos$ciach,

10) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego Reje-

stru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy) — w obecnej sytuacji ogra-
niczonego dostepu do Instytucji, zaswiadczenie moze by¢ uzyskane drogg elektroniczng,
badz bedzie akceptowany druk, ktory Kandydat posiada, opcjonalnie oswiadczenie Kandy-
data o niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zaktadce ,,Nabory” —
Oswiadczenia II),

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych

osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), -
(formularz do pobrania na stronie BIP UM w zakladce ,,Nabory”, pod nazwa O$wiad-
czenie),

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia. Z uwagi na zaistnialg sytuacje — orze-

czenie lekarskie z dotychczasowego miejsca pracy lub o$wiadczenie Kandydata, (formu-
larz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia IT).

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogoéw niezbednych, nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1)

2)

3)

w toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych

wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,

ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata. W

Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z

wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej,

o ile znajduje si¢ w gronie pigciu wytonionych kandydatow.

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie wyzej okreslonym, nie beda rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu t;j.

rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie

przekazana kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej. Informacja

o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjne;j

w siedzibie Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach.

Warunki pracy:

a) praca na petlen etat,

b) praca biurowa przy komputerze,

¢) wymagana jest odpornos$¢ na stres;

d) Urzad miesci si¢ w budynku zabytkowym (Ratusz Miejski) przy ul. Rynek 1 stanowisko
pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze, toaleta na parterze,
budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych,

e) nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych ,



pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktére pracownik wykonywac
bedzie w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos$¢.

4) kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

5) kandydaci spetiajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru,

6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim
w Swiebodzicach w pokoju Nr 8, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj.
od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 15 grudnia 2020r.
(liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach) na adres:
Urzad Miejski — Sekretariat, ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych
kopertach z dopiskiem,

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze, Referent w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym”.

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2021r.

( Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest : poniedziatek, sroda, czwartek od 7.30 do 15.30,
wtorek od 7.30 do 16.00, piatek od 7.30 do 15.00)

Uwaga:
1) dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski,
2) oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrocone kandydatom.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 666 - 95-10 ; 74 666- 95 -14
Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl) oraz na tablicy informacyjnej, ul. Rynek 1 ( Ratusz — parter)
i ul. Zeromskiego 27.

W ZASTEPSTWIE
ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA
SWIEBODZICE
Tobiasz Wysoczanski

Oryginal znajduje si¢ w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach,
odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia i jego umieszczenie.
Sporzadzita: Adriana Jackowska


http://www.bip.swiebodzice.pl/




