Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. administracyjnych i kancelaryjno-technicznych

I. Dane podstawowe:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Mtynarach, ul. Dworcowa 29.

2. Czas pracy: petny etat 40 godzin tygodniowo.

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: grudzien 2021 - styczen 2022 r.

4. Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana z obstuga

urzadzen biurowych i obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

II. Wymagania kwalifikacyjne i sposéb ich udokumentowania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

2) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego tj. ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym,

9) minimum 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepis6w prawa,

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Windows, pakietu MS Office,

3) obstuga urzadzen biurowych,

4) biegta znajomos¢ platformy ePUAP,

5) predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy w zespole,
odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy,

6) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji

samorzadowe;j.



II1.

IV,

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga Sekretariatu,

2. Prowadzenie kancelarii Urzedu, prawidlowa obstuga biura Burmistrza Miasta i Gminy,
prawidlowa obstuga interesantow,

3. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz wychodzacej, w tym przez platforme
ePUAP,

4. Prowadzenie rejestrow Kkancelaryjnych, w tym Kkorespondencji wychodzacej z Urzedu,
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej, oraz Centralnego Rejestru Umoéw,

5. Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, prawidtowe ich przechowywanie,

6. Redagowanie pism na zlecenie Kierownictwa urzedu,

7. Dbatos¢ o estetyczny wyglad budynku urzedu, prawidlowe informacje wizualne oraz o wyglad
tablic ogloszen,

8. Utrzymywanie stalej 1acznosci telefonicznej, faksowej e-mailowej i radiowej, dbanie o peing
sprawnos¢ tych urzadzen,

9. Udzielanie informacji interesantom w sprawie zakresu dziatania urzedu oraz kierowanie
zainteresowanych do wtasciwych stanowisk w urzedzie,

10. Prowadzenie gospodarki materiatowej urzedu,

11. Zabezpieczenie mienia urzedu,

12. Wspotudziat w prowadzeniu spraw socjalno-bytowych pracownikéw urzedu oraz ich rodzin,
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

13. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych,

14. Prowadzenie spraw z zakresu dowozenia uczniéow do szkoty, w tym prowadzenie nadzoru nad
dowozem dzieci do szkoty oraz dyspozycji autobuséw do zaje¢ pozalekcyjnych,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
na terenie miasta i gminy Mtynary,

16. Powadzenie w zastepstwie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dziatalnosci

Gospodarczej.

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Mtynary, ul. Dworcowa 29, 14-420 Miynary,
3) liczba stanowisk pracy: 1,
4) praca przy komputerze,
Osoba zatrudniona na Stanowisko ds. administracyjnych i kancelaryjno-technicznych

bedzie podlegata bezposrednio Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu wrzes$niu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oso6b

niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.



VI

VIIL.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
- wlasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.),

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,
w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
- podpisane wtasnorecznie,

6) osSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw — podpisane
wtasnorecznie,

7) oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe - podpisane wtasnorecznie,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku
- podpisane wtasnorecznie,

9) oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu peienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi - podpisane
wlasnorecznie,

10) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panistwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia
o wolnym handlu (EFTA), badzZ innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - podpisane wtasnorecznie,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza korzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Sposdb i termin skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobi$cie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Mtynarach ul. Dworcowa 29 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze stanowisko ds. administracyjnych i kancelaryjno-technicznych”
w_terminie do dnia 22 pazdziernika 2021 r. do godz. 14:00. W przypadku ztozenia
dokumentéw za posSrednictwem operatora pocztowego decyduje data ich wplywu do Urzedu
Miasta i Gminy w Mtynarach.

2. Termin otwarcia ofert - 25 paZdziernika 2021 roku.



Tylko kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru. O kolejnych etapach naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Prosimy
o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mtynary http://bip.mlynary.pl/ oraz
na tablicy ogtoszen.

Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym

etapie.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

List motywacyjny i CV powinny zawiera¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw dostarczonych przez kandydata musza by¢ opatrzone klauzulg o tresci:
»0swiadczam, ze przedtozony dokument jest zgodny z posiadanym przeze mnie oryginatem”, data
oraz wlasnorecznym podpisem.

Nabér przeprowadza Komisja, powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary.

Ostateczng decyzje o zatwierdzeniu wynikéw naboru podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Mtynary, moze on réwniez uniewazni¢ postepowanie na kazdym etapie.

Z kandydatem wybranym przez Komisje, ktdrego kandydatura zostanie zatwierdzona przez
Burmistrza, zostanie nawigzany stosunek pracy w ramach umowy o prace.

Informacji w sprawie konkursu udziela Inspektor ds. pracowniczych - Katarzyna Abramowicz.

Po uptywie 1 miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych

kandydatéw, ktdre nie zostaty odebrane, zostang komisyjnie zniszczone.

Mtynary, dnia 11 pazdziernika 2021 r.



