OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Krapkowic oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach
ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice.

Wymiar zatrudnienia : 1 pehy etat.
Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. kancelaryjnych

II. Wymagania niezbedne:

1.

2,

(98]

Wyksztatcenie — wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy w administracji na podobnym
stanowisku.

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

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, organizacji
pracy i obiegu dokumentéw w jednostkach samorzady terytorialnego, w szczegolnosci
dobra znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; znajomosé
przepisow prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego.

Umigjetnos¢ obstugi programéw w pakiecie MS Office, poczty elektronicznej oraz
urzadzen biurowych,

III. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢ obstugi klienta, negocjacii, tatwo$¢ i swoboda w nawiazywaniu kontaktow
Z innymi.

Umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych.

Wysoka kultura osobista, uprzejmosé¢, zyczliwo$é, odpowiedzialno$é, bardzo dobra
organizacja pracy.

Komunikatywna znajomos¢ jgzyka angielskiego lub niemieckiego,

Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.

Prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

i

Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta Urzedu, w tym:

- przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wplywajacych do Urzedu

w oparciu o elektroniczny system obiegu dokumentéw,

- dorgczanie korespondencji i przesylek do jednostek organizacyjnych Urzedu, spotek

gminnych oraz innych instytucji zlokalizowanych na terenie miasta,

! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego (obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub poérednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkeji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panistwa, jezeli posiada znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.



~ przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzedu pocztowego korespondencii
wychodzacej z Urzedu,

~ przyjmowanie pism urzedowych w sprawie doreczenia zastepczego,

- udzielanie informacji dot. funkcjonowania Urzgdu (o strukturze organizacyjnej
Urzgdu), miejsca i sposobu zalatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach
1 urzgdach, wskazywanie kompetentnych oséb,

- udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, obsluga interesantéw w zakresie:
wydawania drukéw, wnioskéw do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypelnianiu,
przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja i przekazywanie
komoérkom organizacyjnym celem ich zatatwienia,

~ prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostepnianie ich interesantom oraz wydawanie
drukéw urzedowych formularzy (zalacznikéw do kart ustug),

~ udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach
pozarzadowych, stowarzyszeniach dziatajacych na terenie Gminy,

- dysponowanie wydzialowymi materiatami instruktazowymi (Katalog Ustug) oraz
promocyjnymi Gminy z uwzglednieniem potrzeb interesantéw,

= udzielanie informacji w sprawie skladania i przyjmowania skarg, wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

- udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski i inne)
oraz udzielanie informacji o przepisach prawa miejscowego (Uchwaty Rady Miasta),

- prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu oraz przechowywanie
dokumentacji z tym zwigzane;.

2. Praca w zastgpstwie pracownika Sekretariatu Burmistrza.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku urzedu. Budynek urz¢du wyposazony w podjazd i winde.

Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
oraz urzadzen biurowych.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze przez co najmniej polowe wymiaru czasu pracy.

Bezposredni i telefoniczny czgsty kontakt z klientami zewnetrznymi i pracownikami.
Zmienne tempo pracy.

g 1 2

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Krapkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]j oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach (whasnoreczny podpis),

3) CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wlasnoreczny podpis),

4)  kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

5) kopie swiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,



9)

10)

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz. uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282);

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat
W naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Krapkowicach.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé (decyduje data wplywu do urzedu) na adres Urzedu
Miasta i Gminy ul. 3 Maja 17 47-303 Krapkowice w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabdér na Inspektora ds. kancelaryjnych” w terminie do 06 listopada 2019 roku
do godziny 15,

VIII. Informacje dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

postegpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami,

osoby, ktore spetnig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania, zostana poinformowane indywidualne i zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna,

nadestanych dokumentdw nie zwracamy,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych oraz nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umys$lnie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

Krapkowice, dnia 22 pazdziernika 2019 r.

Burmistrz Krapkowic

Andrzej Kasiura



