BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtlasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg sie rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajgce obywatel-
stwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

wyksztatcenie wyzsze

staz pracy — 3 letni staz pracy, mile widziane doswiadczenie w obstudze sekretariatu,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publiczne-
go lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawnych z zakresu:

o Ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢ Ustawy o samorzgdzie gminnym,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-
wow zaktadowych,

o Kodeks postepowania administracyjnego;

e Ustawy o finansach publicznych;

¢ Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych;

znajomos¢ MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

odpornosé na stres,

rzetelnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosc,
skrupulatnosé¢, doktadnosé,

dyspozycyjnosc¢, kreatywno$g,

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych.

wysoka kultura osobista.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej burmistrza, zastepcy burmistrza oraz sekretarza,
prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta i przekazywanie ich do publikacji w BIP,
obstuga posiedzen, spotkan Burmistrza Ketrzyna z kierownikami i dyrektorami jednostek oraz pro-
wadzenie rejestru protokotéw tych spotkan i ich przekazywanie do odpowiednich Wydziatéw oraz
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,

koordynowanie spraw zwigzanych z kierowanymi do Burmistrza interpelacjami, postulatami,
prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie biblioteki urzedowej,

wspétpraca z pozostatymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania obowigzkéow stuzbo-
wych,

przygotowywanie wnioskéw o udzielanie zamowienia publicznego,

fachowa i uprzejma obstuga klientow,

przestrzeganie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw.

4. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,

praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

e sytuacje stresowe,



o wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys (CV),

¢ list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadec-
twa, dyplomy, certyfikaty),

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarczej),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e os$wiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

e oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

o oswiadczenie potwierdzajgce zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii doku-
mentéw,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra
jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO - klauzule informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia musza by¢
opatrzone wlasnorgecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sktadaé pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta
Urzedu Miasta 11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds.
obstugi sekretariatu” do dnia 07.12.2020 r. do godz. 12.00 ™.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okredlonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decy-
duje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty mu-
szg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotgczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym,
obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia po-
krywa osoba sktadajgca oferte.

Kandydaci, ktérzy pozytywnie przejda weryfikacje ztozonej aplikacji pod kgtem formalno-prawnym,
zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
telefonu: 89 752 05 25. Szczegdtowe informacje dotyczgce zasad procedury naboru okresla Regulamin
naboru stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informa-
cji Publicznej http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego
11, 11-400 Ketrzyn.

Burmistrz Miasta
Ryszard Niedziétka
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