Urzad Miejski w Wasilkowie
BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. sekretariatu burmistrza

Wasilkéw, 14.07.2020 r.
K.2110.6.2020.KS
Burmistrz Wasilkowa

ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. sekretariatu burmistrza w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Oferte na stanowiskods. sekretariatu burmistrzaw Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, moze
ztozy¢ kandydat, kiéry spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestegpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwa skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze,

7) znajomo$¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego, o petycjach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukc;ji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

8) umiejetnosé obstugi komputera, w szczegélnosci programéw MS Office.
Il. Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjnosé,

2) umiejetnosé obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,

3) umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,

4) umiejetnosé analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw,

5) umiejetnosé planowania i organizaciji pracy na zajmowanym stanowisku,
6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

8) sumiennosé,

9) obowigzkowos¢,

10) kreatywno$¢,

11) dobra postawa etyczna.

lll. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1) obstuga organizacyjna i administracyjna sekretariatu - Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) przyjmowanie interesantéw, organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem, badz kierowanie ich do
wiasciwych wydziatow,

3) prowadzenie rejestru spraw zgtaszanych Burmistrzowi przez mieszkancow,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, dokumentacji z tym zwigzanej oraz monitorowanie terminéw ich zatatwiania,
5) prowadzenie rejestru petycji i dokumentacji z tym zwigzanej oraz monitorowanie terminéw ich zatatwiania,

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Urzedu i dokumentaciji kontroli, w tym protokotéw, zalecen, odpowiedzi na zalecenia oraz monitorowanie terminéw
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, publikacja dokumentacji kontroli w BIP,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udostgpniania informacji publicznej oraz monitorowanie terminéw zatatwienia wnioskéw,
8) prowadzenie rejestru umoéw,

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10) koordynowanie spraw sprawozdawczo$ci statystycznej, realizowanej przez Gtéwny Urzad Statystyczny (GUS),

11) praca w systemie EZD,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,
13) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.



Wymiar czasu pracy: petny etat.
Poczatek zatrudnienia: sierpien 2020 r.
V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy na pigtrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie wézkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku).
Budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejéciowych umozliwia wjazd woézkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o
szerokos$ci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem, toaleta przystosowana dla wézkoéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

VI. Oferty kandydatow na stanowisko ds. sekretariatu burmistrza powinny zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie

dokumentéw dotaczonych do oferty powinny byé potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie
oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,oéwiadczam, ze nie bylem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacjiw brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIIl. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7,w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-
15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko ds.
sekretariatu burmistrza w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia24 lipca 2020 r. (do godz. 15:30). Dokumenty
dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytkg pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

IX. Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiécie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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