OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskainik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.
1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Suszu

ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Od referenta do inspektora ds. techniczno-kancelaryjnych w Referacie Organizadji

— zatrudnienie w pefnym wymiarze czasu pracy od 1 maja 2018r.
3. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa
skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Co najmniej dwuletni staz pracy.

6) Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

7) Znajomos¢ procedur administracyjnych.

8) Znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencie samorzadu
gminnego.

9) Znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw:

a) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawy Prawo pocztowe,

oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

10) Umiejetnos¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz
kalkulacyjny, edytor tekstu.

11) Dobry stan zdrowia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
2) Ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego.
3) Samodzielnos¢, systematyczno$é i dyspozycyjnosé.
4) Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
5) Komunikatywnos¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.
5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: | pigtro w budynku Urzedu oraz pomieszczenia archiwum w piwnicy (brak
windy), praca biurowa przy monitorze ekranowym. Praca z interesantami. Oswietlenie
stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.
6. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek

organizacyjnych Urzedu.
2) Prowadzenie tgcznosci telefoniczne;.
3) Przygotowanie korespondencji do wysytki.



5)
6)
7)

Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu w tym rozliczanie

kosztow wysytki poszczegélnych komarek organizacyjnych.

Reklamacja przesytek listowych.

Przygotowywanie projektdw uméw na korzystanie z obstugi pocztowej.

Prowadzenie archiwum zaktadowego UM w Suszu tj.:

a) przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,

b) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych  do
przechowania akt,

c) wspofdziatanie z komérkami UM w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowywania akt do przekazania ich do archiwum
zaktadowego w terminie przewidzianym w harmonogramie prac archiwum,

d) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych
sig juz w archiwum zaktadowym,

e) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach oraz wystawianie potrzebnych zaswiadczeri lub poswiadczen,

f) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz mingt w tym przekazywanie ich
do skfadnicy surowcéw wtérnych lub do zniszczenia,

8) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej i przeka-
zywanie jej do wiasciwego archiwum panstwowego,

h) dbatos¢ o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,

i) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
archiwum oraz odnotowywanie wynikéw pomiaru, celem zapewnienia
wtadciwych warunkéw przechowywania dokumentéw,

j) zabezpieczenie lokalu archiwum zaktadowego (okratowanie okien i drzwi,
zaopatrzenie w odpowiednie zastony uniemoiliwiajgce nastonecznianie
dokumentéw),

8) Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz.

9) Opracowywanie projektow zarzgdzed burmistrza w zakresie zadan wynikajgcych
z zakresu obowigzkdw.

Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy (mozna wykorzystaé druk z zatacznika).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

4) Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosciach (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem).

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe.

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

8) Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia,

o$wiadczenia (poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem).



9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
aplikowanym stanowisku.

10) W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Suszu ul. Wybickiego 6 (pokdj nr 102) lub poczty w zaklejonej kopercie
z adresem zwrotnym na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko do
spraw techniczno-kancelaryjnych ” w terminie do dnia 20 marca 2018 r. do godz. 8%
(ostateczna data wptywu dokumentéw do UM Susz).

Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagari oraz te, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Suszu ul. Wybickiego 6.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy naleiy opatrzy¢
wtasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.
z 2016 r., poz. 922) oraz ustowq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (j.t.
Dz. U.z 2016 r., poz.902 ze zm.)".

8. Informacje dodatkowe:

1) Techniki i metody naboru:

a) analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) pisemny test wiedzy,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdinych etapéw naboru zostana powiadomieni
o ich terminie telefonicznie.

3) Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazari do pracy na
wymienionym stanowisku.

4) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym , umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuiszy niz
6 miesiecy.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie sige osobe, ktdra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.
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