OGLOSZENIE O NABORZE Nr 7 /2017

z dnia 06.10.2017 .

Urzqd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:

do spraw obstugi interesantéw i kancelarii ogolnej — Wydzial Organizacyjny
2. Wymiar czasu pracy: petny etat
3. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych pafistw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie  wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym,

4) brak skazania za przestepstw scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe ,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomosé aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw,
w tym:

Znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym

ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- prawo zaméwien publicznych,

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwgw zaktadowych

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajjce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

2) umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielnosé, komunikatywnosé, uprzejmos¢, zyczliwosé, asertywnos¢, odpornos$é na
stres i rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

4) obstuga komputera,

5) znajomosé obshugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstéw,

6) doswiadczenie na podobnych stanowiskach pracy w jednostkach organizacyjnych gminy,



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gléwne:

1) przyjmowanie i rejestrowanie przesylek wptywajacych do Urzedu,

2) segregowanie, rejestrowanie i wysylanie przesytek wychodzacych z Urzedu,

3) przekazywanie przesylek do sekretariatow Prezydenta Miasta, Z-cow Prezydenta lub
bezposrednio do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu,

4) biezaca wspotpraca z Urzgdem Pocztowym w zakresie rozliczania i analizy kosztow
przesytek wychodzacych z Urzedu,

5) przygotowywanie wnioskéw o wszczgele postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na $wiadczenie ustug pocztowych,

6) nadzorowanie pracy dorgczycieli przesytek migjscowych wychodzacych z Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji ogloszen sadowych i komorniczych, wywieszanie ich na tablicy
ogloszen oraz przesytanie ich do wiasciwego sadu lub komornika, po uptywie terminu,

8) obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA,

9) obstuga elektroniczne; skrzynki podawczej na platformie e-puap,

10) obstuga interesantéw Urzedu,

11) obstuga centrali telefonicznej i fax-u Urzedu.

1I. Zadania pomocnicze: wykonywanie dodatkowych zadari na polecenie Naczelnika Wydziatu

III. Zadania okresowe:

Koordynowanie obiegu dokumentéw wplywajacych do Urzedu Miasta

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie Urzedu Miasta.
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
4) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego.
5) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

0) Zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:



1)  Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu

wrzesniu 2017 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem UmOowy O pracg zobowigzany jest przedtozyc:

a) oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych  zatrudnienie

1 staz,
b) oryginat $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie.
¢) za$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 7 /2017 na stanowisko do spraw obshugi interesantow
i kancelarii ogélnej w Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia 23.10.2017 r. (decyduje data
faktycznego wplywu do urzedu).
V" Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
v o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
v’ informacje zwiazane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;

v' informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publiczne;j (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWhyrazam sgodp na pretwarzanie moich danych osobowych Rawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizagi procesu rekrutagi 3godnie % ustawq o ochronse danych osobowych ora3 ustawq
0 pracownikach samorzadowych”,




