Burmistrz Miasta Sompolno
oglasza z dniem 12 czerwca 2018 roku
nabor kandydatow na stanowisko
ds. kancelaryjnych i obslugi sekretariatu

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktdra speinia nastepujace wymogi:

Wymagania niezbedne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac si¢ réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych);

wyksztalcenie $rednie badZz wyzsze;

staz pracy (doswiadczenie zawodowe): co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Uwaga: osoby, ktdre nie speinia wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku)

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepiséw z zakresu: administracji samorzadowej, instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz znajomos$¢ przepisow z zakresu ochrony
danych osobowych;

bieglta obstuga komputera w pakiecie Office, oraz urzadzen technicznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych;
umiejetno$¢ uzytkowania w zakresie korzystania z funkcjonalnosci platformy
elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej zwigzanych z obstuga
dokumentéw m.in. tworzeniu dokumentow, edycji oraz wysylania do innych jednostek.
doswiadczenie zawodowe i staz pracy w administracji na podobnym stanowisku
umiejetnosc pracy w zespole;

komunikatywnosc¢, sumienno$é, samodzielnosé;

umiejgtnos¢ pozytywnego podejscia do interesanta, formutowania wypowiedzi w
sposob gwarantujacy zrozumienie, radzenie sobie ze stresem.

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ wysoka kultura osobista, uprzejmosé, zyczliwosé,
odpowiedzialnos$¢.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:



e prowadzenie obshugi kancelaryjnej Urzedu w zakresic korespondencji przychodzacej
(przyjmowanie,  rejestracja,  przedkladanie do  dekretacji, rozdzielanie,
ewidencjonowanie, dostarczanie);

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej;

e prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;

e aktualizacja informacji na wewnetrznych tablicach ogloszeniowych w Urzedzie;

e obstuga poczty elektronicznej w tym platformy e-PUAP, a takze innych biurowych
urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w sekretariacie;

e obshluga posiedzen odbywajacych si¢ w gabinecie Burmistrza i Sekretarza,

e przygotowywanie delegacji stuzbowych pracownikom oraz prowadzenie rejestru w
tym zakresie.

Warunki pracy i placy

e wymiar czasu pracy: pelen etat —40 godzin tygodniowo;

e praca od poniedziatku do pigtku po 8 godzin dziennie;

e miejsce pracy: Urzad Miejski w Sompolnie ul. 11 Listopada 15, 62 — 610 Sompolno;,

e praca o charakterze administracyjno-biurowym,;

¢ obstuga komputera z zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych;

e wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r,
poz.1786 z pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzgdu
Miegjskim w Sompolnie.

Wymagane dokumenty

e list motywacyjny — podpisany odrecznie;

e zyciorys z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej — podpisany odrgcznie;

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisany odrecznie;

e os$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych i posiadaniu pelnych praw
publicznych — podpisane wiasnorecznie;

e o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przest¢pstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe - podpisane
wlasnorgcznie;

e dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopia);

e dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe (kserokopia);

e podpisana odr¢cznie klauzula o tre§ci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 922
ze zm.) oraz przyjmuje do wiadomo$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia



21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zm.).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 26 czerwca 2018r. osobiscie
lub pocztg na adres:

Urzad Miejski w Sompolnie

ul. 11 Listopada 15

62 — 610 Sompolno

pok. nr 13

W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.

Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: “dotyczy naboru na stanowisko ds. kancelaryjnych i
obstugi sekretariatu .

Oferty ztozone po okre§lonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, zostang zwrdcone adresatom.

Informacja o wynikach naboru umieszczona be¢dzie niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Sompolnie.
O spelieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu oraz o terminie
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

1strz Miasta



