OGLOSZENIE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.z 2016 r., poz. 902)

Burmistrz Mig¢dzyzdrojow

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski ul. Ksigzat Pomorskich 5 72-500 Miedzyzdroje

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. administracyjnych w Referacie
Spraw Obywatelskich i Spolecznych.

II1. Wymagania niezb¢dne:
1. wyksztalcenie wyzsze min. I stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy o szkolnictwie wyzszym,
2. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych'),
pelna zdolnosé do czynnodci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
6. znajomos¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy.
7. znajomo$é obstugi komputera i komputerowego oprogramowania: Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point).

e

Wymagania dodatkowe:
1. dyspozycyjnos¢,
2. komunikatywnos¢,
3. rzetelnosé i systematycznosc,
4. wysoka kultura osobista.

1V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar etatu: 1 etat,

2. praca w punkcie informacyjnym Urzedu na parterze, przy komputerze w dwukondygnacyjnym
budynku Urzedu, bezposrednia obstuga interesanta,

3. budynek Urzedu Miejskiego z podjazdem dla wézkow inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy,
ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ 0s6b na wazkach inwalidzkich.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

VI. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku naleie¢ bedzie m.in.:
Obstuga kancelaryjno-biurowa:
1. rejestrowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,

Tw przypadku uznania spelnienia przeslanek art. 11 ust. 213 ustawy zdnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach sammzqdowych (1. j. Dz. U.z2016r., poz.
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2. udzielanie informacji dotyczacych pracy Urzedu, zakresu zadan poszczegdlnych komorek a takze
kierowanie interesantow do wlasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu,

3. udostepnianie interesantom odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentéw oraz pomoc przy ich
wypelnianiu,

4. obstuga centrali telefonicznej Urzedu, faczenie rozméw; obstuga kserokopiarki,
5. obstuga urzedowej tablicy ogloszen,
6. pomoc w prowadzeniu archiwum zaktadowego,
7. pomoc w organizacji spotkan i posiedzen w sali konferencyjnej Urzedu,
8. zastgpowanie pracownika w sekretariacie Urzgdu w czasie jego nieobecnosci.
VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys (CV),

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

4/ kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy — jezeli kandydat posiada ($wiadectwa pracy lub/i
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych*,

7/ o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do
zatrudnienia zostanie zobowiazana do dostarczenia przed zatrudnieniem aktualnego za$wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

8/ o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie™*,

9/ o$wiadczenie o tresci: . Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych (1. j. Dz.U. z 2016 r., poz.922 ze zm.)” * oraz

10/ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Uwaga: List motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny by¢ podpisane
odrgcznie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (pok. nr 10) Urzedu Miejskiego ul. Ksiazat
Pomorskich nr 5 72-500 Miedzyzdroje osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres Urzgdu
w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnych ” w terminie
do dnia 18.01.2017 r. do godz. 17.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego). Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajagce wymogi formalne) zostang
powiadomione telefonicznie lub mailem o terminie rozmowy kwalifikacyjnej — w ofercie nalezy podac nr
telefonu lub adres e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.miedzyzdroje.pl
w zakladce ,Nabér na wolne stanowiska” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Miedzyzdrojach.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 91 327 56 33.

Miedzyzdroje, 05.01.2017 r.

*) Druki oéwiadczen i kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sg do pobrania na
stronie www.bip.miedzyzdroje.pl (e-BOI).
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