Nowe Miasto nad Pilica, dn. 26.05.2015r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

podinspektor w Referacie Organizacyjnym ds. obslugi sekretariatu
Urze¢du Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane administracyjne ;

b) minimum 5 letni staz pracy w administracji lub na stanowisku jako pracownik
biurowy;

¢) znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

d) biegla znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych: Microsoft Office
oraz obstugi urzadzen biurowych; centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki,
skanera;

¢) ma petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomosS¢ przepisow :
ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych;

b) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

¢) biegta komunikacja pisemna i poprawnos$¢ wypowiedzi.

3. Gléwne obowigzki:

1. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji wpltywajacych do Urzedu oraz
nadzor nad terminowym ich zatatwianiem.

2. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych Urzedu Miasta 1 Gminy

i ewidencja protokoétow z kontroli.

Prenumerata prasy.

. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji wraz z prowadzeniem dziennika

korespondencji oraz dekretowanie korespondencji w przypadku nieobecnosci

Sekretarza Miasta i Gminy.

Codzienne dostarczanie korespondencji na pocztg.

Obstuga facz telefonicznych i telefaksowych.

Biezaca kontrola rozmoéw telefonicznych.

Ewidencja delegacji stuzbowych.

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

0 Ewidencja ksigzek zakupionych dla pracownikéw Urzedu Miasta
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11.Prowadzenie dokumentacji w zakresie gwarancji i konserwacji
sprzetu elektronicznego i AGD w Referacie Organizacyjnym.
12.Prowadzenie rejestru dot. przegladéw sprzgtu bhp i p.poz.
13.Bezpieczenstwo i higiena pracy tj. leki do apteki, odziez ochronna.
14.Nadzor nad tablicami ogloszeniowymi Urz¢du oraz wywieszanie ogloszen.
15.Przygotowanie sprawozdania Burmistrza za okres migdzysesyjny
w przypadku nieobecnosci sekretarza
16.Prowadzenie rejestru zamowien publicznych .
17.Prowadzenie rejestru kluczy.
18.Wspdlpraca z pracownikiem BHP.
19.Nadawanie i odbior poczty elektronicznej.
20.Sprawy socjalno-bytowe pracownikow Urzedu Miasta i Gminy i OSP
tj. zaopatrzenie w srodki rzeczowe.
21.Zaopatrzenie w pieczgcie urzgdowe, tablice, godta i ich ewidencja.
22.Prowadzenie innych spraw zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta
1 Gminy.
23 .Parafowanie wszystkich dokumentow przedstawionych do
podpisu cztonkom Kierownictwa Urzgdu.
24.Dbatos¢ o powierzony sprzet i wyposazenie na danym stanowisku

pracy.

4. Wymagane dokumenty i os$wiadczenia:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
d) kserokopia dowodu osobistego albo o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
e) kserokopie Swiadectw pracy badz w przypadku $wiadczenia pracy, zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu,
f) kwestionariusz osobowy,
) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

5. Umowa zostanie zawarta na okres 6 miesigcy. Pelny wymiar czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ do Urz¢du Miasta
i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjnym ds. obslugi
sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica”

w terminie 12 dni od daty ukazania si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.
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7. Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyj nej Urzgdu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.
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