Bartoszyce, 29.04.2011 .

Burmistrz Miasta Bartoszyce
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora do spraw obstugi sekretariatu
w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

4.
S.

Wyksztatcenie: wyzsze

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

Niekaralnos$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
z pelni praw publicznych

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
Nieposzlakowana opinia

b. Wymagania dodatkowe:

e

~

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office), poczty elektronicznej i urzadzen
biurowych.

Pracowito$¢, komunikatywno$¢, doktadno$¢, odpowiedzialno$é, tatwosé
nawigzywania kontaktow z klientem.

Mile widziane do§wiadczenie zawodowe w administracji.

Wiedza z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej

- kodeksu postepowania administracyjnego

Umiejetnos$ci organizacyjne.

Odpornos$¢ na stres.

Inicjatywa i1 umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Hown

Prowadzenie obstugi sekretariatu 1 zapewnienie warunkoOw organizacyjnych pracy
burmistrza, zastepcy burmistrza i sekretarza miasta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Organizowanie narad i spotkan burmistrza, obstuga gosci.

Obstuga interesantow.

Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow mieszkancow oraz
interpelacji radnych.



o

Nadzor nad przygotowaniem, przez merytorycznie odpowiedzialne wydziaty,

odpowiedzi na skargi i wnioski wymienione w pkt. 4

Obstuga faxu, komputera, kserokopiarki

Laczenie rozmow telefonicznych

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

9. Prowadzenie ksigzki ewidencji faktur.

10. Nadz6r nad dokumentami przyjmowanymi do podpisu.

11. Przyjecie i rejestracja korespondencji przychodzacej do UM,

12. Sprawowanie funkcji kancelisty w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

13. Obstuga poczty elektroniczne;.

14. Rozdziat zadekretowanej korespondencji na poszczegolne wydziaty i samodzielne
stanowiska.

15. Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci do GUS.

16. Zaopatrzenie sekretariatu w materiaty biurowe.

17. Prowadzenie dokumentow zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

18. Przygotowywanie i zdawanie dokumentow do archiwum zakladowego.

19. Zastgpstwo na stanowisku w Biurze Obstugi Interesanta.
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I11. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uwzglednieniem wymagan na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu.

Kserokopie dyplomow, $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci (braku skazania za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe).

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw na
wskazanym stanowisku.

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

NoabkowhE

IV. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin: 2011.05.10 (do godz. 14.30)
b. Sposéb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang
klauzula: WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawgq 7 dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.926, 7 pozn.
zm.) oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora do spraw obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urz¢du Miasta
Bartoszyce

V. Informacje dodatkowe:
| etap — ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ zaréwno
wymagania niezbedne jak i dodatkowe oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna (sprawdzenie poziomu znajomos$ci ustaw wymienionych
w naborze oraz znajomosci jezyka angielskiego)

Kandydaci sa zobowigzani przedtozy¢ wszystkie $wiadectwa pracy na potwierdzenie
zatrudnienia wykazanego w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 1999 r. Nr 90, poz.
999) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Wrota Warmii 1
Mazur — Biuletyn Informacji Publicznej: www.warmia.mazury.pl/bartoszyce gmina_miejska/
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Bartoszyce.


http://www.warmia.mazury.pl/bartoszyce_gmina_miejska/

