Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 120.3.2022
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 20 stycznia 2022 1.

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Itawy

oglasza nabdr na stanowisko Podinspektora — 1 etat

w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Hawy ul. Niepodleglosci 13

I. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5) wyksztalcenie — wyzsze

6) staz pracy - minimum 3 lata

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$é przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegSInosci ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- o dostepie do informacji publicznej,

- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w
zaktadowych.

2) do$wiadczenie zawodowe — do§wiadczenie w pracy zwigzanej z obstugg interesanta, doswiadczenie
w obstudze programéw/ systeméw EZD,

3) predyspozycje osobowosciowe — umiej¢tnosé samodzielnego planowania i organizowania wlasnej
pracy, punktualnos¢, umiejetnosé pracy w zespole i nawiazywania dobrego kontaktu z
interesantem, umiejetnos¢ wspélpracy oraz rozwiagzywania probleméw, umiejetnosé analitycznego
myslenia, rzetelnos¢, stanowczosé, komunikatywnosé. wysoka kultura osobista,

4) inne — biegta znajomos¢ obshugi komputera (Windows, Microsoft Office).

IL. 1. Podstawowy zakres obowigzkow stuzbowych:
1. Przyjmowanie od interesantéw korespondencji skladanej osobiscie w Urzedzie.
2. Przyjmowanie przesylek pocztowych i kurierskich adresowanych do Urzedu.
3. Przygotowywanie korespondencji do dekretacji lub do przekazania adresatom.
4. Rozdzielanie korespondencji i jej wydawanie wasciwym osobom lub komérkom organizacyjnym.
5. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
funkcjonujgcym w Urzedzie.
Udzielanie informacji ustnych i telefonicznych dotyczacych zakresu dziatania Urzedu, jego
wydzialow, a takze jednostek Miasta oraz kierowanie interesantéw do wiasciwych pokoi.
7. Kierowanie interesantéw do innych instytucji, urzedéw lub zakladéw, o ile z posiadanych
informacji wynika, ze sprawa nalezy do ich zakresu dzialania.
8. Udostepnianie interesantom odpowiednich drukéw i formularzy i udzielanie pomocy w ich
wypelnianiu.
9. Obsluga centrali telefonicznej, kopiarki i skanera znajdujgcych si¢ w Kancelarii.
10. Przyjmowanie od pracownikéw Urzedu korespondencji wychodzacej i przygotowywanie jej do
wysyiki.
11. Prowadzenie ewidencji obwieszczen urzedowych i obstuga tablic ogloszeniowych w Urzedzie.
12. Prowadzeniu archiwum Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
m.in..
a) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wlasciwego nig
zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zakladowego

o



b) przejmowanie wlhaciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komdrek
organizacyjnych do archiwum zakladowego

¢) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji,

d) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw archiwalnych do miejscowo wilasciwego
archiwum panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wlasciwego archiwum pafistwowego,

f) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego,

2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:
1) Ochrong danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma
dostep.
2) Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.
3) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.305
z p6zn. zm.) w zakresie powierzonych zadan.
4) Prawidiows realizacje zadan ujetych w zakresie obowiazkéw stuzbowych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,
2. praca w wymiarze: 1 etat
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelmosprawnych, wynosil ponizej 6%.

III. Oferta powinna zawiera¢:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowiacego zalgcznik
do niniejszego ogloszenia),

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie
wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy
na wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta Hawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na

stanowisko — podinspektora - Stanowisko w Wydziale Organizacyjnym



w Urzegdzie Miasta Hawy” bezpoSrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13,
14-200 Hawa w terminie do 02 lutego 2022r. do godziny 14*° (liczy si¢ data
wptywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozyé:

1) informacj¢ o niekaralnosci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym
stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Kancelarii w siedzibie
Urzgdu Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich
W tym terminie nie odbierze.



