Zarzadzenie ORM.120. 11 .2021
Burmistrza Miasta Stoczek FL.ukowski
z dnia 22 marca 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. obslugi
sekretariatu w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze, samodzielne stanowisko pracy
podinspektor ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Stoczek Lukowski.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zalacznik nr 1

do zarzadzenia ORM.120.11.2021
Burmistrza Miasta Stoczek Eukowski
z dnia 22 marca 2021 r.

BURMISTRZ MIASTA STOCZEK LUKOWSKI
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Stoczek Eukowski, 21 — 450 Stoczek Lukowski,
PlL. T. Kosciuszki 1
samodzielne stanowisko pracy - podinspektor ds. obshugi sekretariatu

Liczba etatow — jeden
Wymiar czasu pracy — pelny etat
Podstawa zatrudnienia — umowa o prace
Stanowisko niedostepne dla 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych;
2) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) nieposzlakowana opinia;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa, a w szczegolnosei: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa
0 ochronie danych osobowych, ustawa prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa o ewidencji
ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, oraz umiejetnos¢ ich interpretacii;
2) umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Open Office, poczta
elektroniczna, Internet ;
3) inicjatywa i umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi oraz sprawy kancelaryjno-biurowe a w szczegélnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
3) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
wplywajacych do Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, przyjmowanie interesantoéw i organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem badz kierowanie na wlasciwe stanowiska pracy,
5) zaopatrywanie i wyposazanie Urzgdu w materialy biurowe i kancelaryjne, prenumerata
publikacji, zamawianie i ewidencjonowanie oraz nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzgdowych znajdujacych sie w sekretariacie Urzedu,
6) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zapewnienia pracownikom wiasciwych warunkow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy :
- w zakresie BHP i p. poz. oraz profilaktycznej opieki zdrowotnej,



- prowadzenie, przy udziale stuzb BHP i p.poz. systematycznych kontroli warunkéw pracy
1 przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepiséw BHP oraz sporzadzanie okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow przy pracy,

7) wydawanie i ewidencja polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom Urzedu,

8) wykonywanie obowigzkéw ,,zarzadcy budynku” w Urzedzie, prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego, przeprowadzanie i dokumentowanie okresowych kontroli budynku i instalacji,
9) prowadzenie spraw w zakresie zbiorek oraz zgromadzen publicznych i imprez masowych,
10) koordynowanie prac spotecznie uzytecznych w miejskich jednostkach organizacyjnych,
11) obstuga portalu sprawozdawczego GUS w zakresie przekazywania na stanowiska pracy
informacji o obwigzkach sprawozdawczych oraz wykonywanie sprawozdawczosci
statystycznej z zakresu prowadzonych spraw,

12) obstuga i nadzor urzedowych tablic ogloszen znajdujgeych sie w budynku Urzedu oraz na
terenie miasta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem dziatan wobec dtuznikow
alimentacyjnych w zakresie organu wlasciwego dluznika, stosownie do ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

14) wykonywanie zastepstwa na stanowisku urzad stanu cywilnego.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (cv) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt. 1-3 powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

5) oswiadczenia :

- 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- 0 zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski”

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
danego naboru;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Dokumenty wymienione w pkt. 3, 5 i 6 winny by¢ ztozone zgodnie ze wzorem dostepnym
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Stoczek Lukowski, zakladka: nabory na
wolne stanowiska urzednicze.
S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- miejsce pracy : Urzad Miasta Stoczek Lukowski, Pl T. Ko$ciuszki 1, IT pigtro;

- praca o charakterze administracyjno-biurowym, stanowisko pracy zwigzane jest z pracg
przy komputerze, uzytkowaniem nowoczesnych urzgdzen techniki biurowej, kontaktem
bezposrednim i telefonicznym z interesantem, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
urzgdu, wyjsciami shuzbowymi poza budynek urzedu, wyjazdy poza teren miasta
w celach szkoleniowych i zalatwiania spraw stuzbowych.

- forma zatrudnienia : umowa o pracg, w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie



dhuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy o prace dla pracownika organizuje sie¢
stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shluzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;
- stanowisko pracy nie jest dostosowane dla o0sOb poruszajacych si¢ na wdzkach
inwalidzkich.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia Urzad Miasta Stoczek Lukowski
nie osiggnal wskaznika co najmniej 6% zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.
6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentoéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sklada¢ w zaklejonej kopercie A4
oznaczonej czytelnym imieniem i1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem
» Nabor na stanowisko urzednicze : inspektor ds. obshugi sekretariatu w Urze¢dzie Miasta
Stoczek Lukowski ”, w terminie do dnia 9 kwietnia 2021 r. :

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta Stoczek Lukowski (II pietro, pok. 211 ), lub

- poczta na adres: Urzad Miasta Stoczek FLukowski, 21-450 Stoczek Lukowski,
Pl. T. Kosciuszki 1.

Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza si¢ za zachowany jezeli zostana zlozone
w godzinach pracy urzgdu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze {j.
w dniu 9 kwietnia 2021 r. do godz. 15.30.

Dokumentu aplikacyjne ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie
beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe

1. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni przez przewodniczacego Komisji
telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miasta Stoczek Lukowski, Pl. T. Kosciuszki 1;

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany do przedtozenia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji

o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia
pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski dostepna w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Stoczek Lukowski, zaktadka: nabory na wolne stanowiska

urze¢dnicze.
/l. 4(’,\\.,'( (7Y l_")h".r\‘:‘"k VLA

Stoczek Lukowski, dnia 22 marca 2021 r.



