Urzad Migjski w Kisiclicach
ul. Daszynskiono 5
14-220 Kisielice
woj. warminsko-imazurskie
tel. BR 278 55 00, fax 55 278 55 02

ZARZADZENIE NR 6/2016
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 05 lutego 2016 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urz¢dzie Miejskim

w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jednolity tekst: Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pézn. zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko miodszego referenta ds. kancelaryjno-
technicznych w Urzedzie Miejskim w Kisielicach (wolne od 01 marca 2016r.).

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do mniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu

Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze (od 01 marca 2016r.)

mlodszego referenta ds. kancelaryjno-technicznych
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezb¢dne:

1
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

roczny staz pracy w administracji,

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umySlnie,

znajomos$¢  problematyki  samorzadowej, znajomo$¢  przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne; dla organdéw gminy
a takze regulacje dotyczace $wiadczenia opieki zdrowotnej, ustawy o oplacie
skarbowej,

znajomosé struktury organizacyjnej urzedu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

bardzo dobra znajomo$é obshigi komputera, oprogramowania MS Office (Word

1 Excel) 1 Internetu,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore

prowadzony jest nabor:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc, uprzejmo$¢, dyskrecja,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, pozytywne pode] $cie do obywatela.

2) znajomosé jezyka obcego w mowie i pismie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna sekretariatu Urzedu,

2) przyjmowanie korespondencji i przesylek z urzedu pocztowego, rejestrowanie w dzienniku
korespondencyjnym oraz rozdzial jej na poszczegdlne stanowiska po odpowiedniej
dekretacji Burmistrza lub Sekretarza,

3) wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu,

4) obstuga urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, przyjmowanie i nadawanie faksow,

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

6) prenumerata czasopism 1 prasy,

7) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
referatow,

8) zaopatrzenie w materialy biurowe, druki i pieczatki,



9) koordynowanie zadan w zakresie realizacji polityki informacyjnej Urzedu,
a w szczegblnoscei:

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi w celu pozyskiwania informacji prasowej,

opracowywanie projektow informacji do publikacji w prasie oraz na strong serwisu

informacyjnego Urzedu,

przygotowywanie tekstow ogloszen, komunikatow, zyczen,

biezacy monitoring strony internetowej i BIP Urzedu,

prowadzenie archiwum informacji,

nadzor nad aktualizacja kart ustug (procedur administracyjnych),

prowadzenie spraw administracyjnych ogdlnych z zakresu:

ochrony zdrowia i opieki socjalnej,

pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego oséb nieubezpieczonych.

10)
11)

a)
b)

c)

4. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)
5)

zyciorys — CV,

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopia $wiadectw pracy,

inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci,
o$wiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm.),

10)w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopie dokumentow potw1erdzamcych

niepetnosprawnosé

5. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:
a) petny wymiar czasu pracy,
b) pierwsza umowa na okres 3 miesiace, a nastgpnie na czas nieokreslony.

1)

3)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego
referenta ds. kancelaryjno-technicznych”, w terminie do dnia 16 lutego 2016r. do
godz. 11 0,

Inne informacje:

aplikacje, ktére wplyna do Urzedu

po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane,

kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajacego zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postgpowania,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www Kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej
w urzedzie,



4)

6)

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajacego zostang odeslane poczta,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2135) oraz ustawq z dnia. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz.1202)”,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr
1 o$wiaty tel. 55 278 55 24.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wynosi 12%.

Nadeslane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisj¢ powolana osobnym
zrzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Wykaz aktéw prawnych obowigzujacych na stanowisku:

1)
2
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 2015, poz. 1515
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014r., poz. 1202 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania admlmstracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015,
poz. 2135 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015r., poz. 783
Z pdzZn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach pieni¢znych opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015r. poz. 581
7 pdz. zm.),

Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U.
z 2015r. poz. 163).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012r., poz. 250 z p6z. zm.)

Kisielice, dnia 05 lutego 2016r.




