W SRODZI!

MITEJSKI

SLASKI EJ
Plac Wolnosci 5

§5-300 Sroda Slqska

Burmistrz Srody Slaskiej
ogtasza naboér na stanowisko
podinspektora ds. kancelaryjnych )
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej
(wymiar czasu pracy: 1/2 etatu)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

minimum $rednie,

€O najmniej roczny staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

bardzo dobra znajomo$¢ zagadniern merytorycznych zwigzanych z realizowanym zakresem
zadan,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej, preferowane w
jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetno$é redagowania pism urzedowych,

biegla obstuga komputera i sprzetu biurowego,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, kusy, samoksztatcenie),
umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdyscyplinowanie i terminowo$¢ realizacji zadan oraz umiejetnosci organizacyjne,
sumiennos¢, skrupulatno$¢ i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,
bardzo dobra umiejetno$¢ organizacji czasu pracy i jego elastyczno$é,
odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista i standardy pracy oraz odporno$¢ na stres.

3. Do zakresu wykonywanych zadan naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

a)
b)

k)
)

obstuga programu obiegu dokumentéw w ramach wydziatu ORG,

obstuga programu ewidencji korespondencji w zakresie:

wprowadzania do systemu korespondencji przygotowanej do wysyiki,

sprawdzania wtasciwego oznaczenia kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru do wysytki wg.
wskazarn operatora pocztowego,

sortowania korespondencji wedtug jej przeznaczenia,

ewidencjonowanie korespondencji w systemie oraz sporzgdzanie dziennych wydrukéw
elektronicznych,

ewidencja i dzielenie zwrotnych potwierdzen odbioru do nadawcow,

dystrybucja korespondencji do gminnych jednostek organizacyjnych,

dystrybucja materiatéw informacyjnych dla radnych oraz sottysow,

wspotpraca z operatorem pocztowym w zakresie realizacji zawartej umowy,

wspotpraca przy wdrazaniu nowych rozwigzan w racjonalizacji sytemu dystrybuciji
korespondencii,

wspotpraca przy obstudze technicznej i koordynacja dziatann zwigzanych z systemami
informatycznymi wydziatu ORG,

wspotpraca w zakresie opracowania dokumentacji do zapytan ofertowych na zakupy i dostawe
ustug dla wydziatu ORG zgodnie z regulaminem zaméwien publicznych UM,

wspotpraca przy zawieraniu umoéw, zlecaniu zakupéw i ustug oraz rozliczaniu zadan wydziatu
ORG,

wspotpraca przy realizacji ptatnosci i rozliczen ksiegowych wydziatu ORG

obstuga programu do realizacji ptatnosci faktur,

m) redagowanie pism urzedowych w zakresie zadan wydziatu ORG,



n) inne zadania realizowane w Wydziale ORG zlecone przez bezpo$redniego przetozonego i Z-ce
Burmistrza Srody Slaskiej i/lub Burmistrza Srody Slaskiej.

4. Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze, praca w terenie,
b) praca przy sztucznym/naturalnym o$wietleniu,
c) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
d) w uzasadnionych przypadkach konieczno$¢ stosowania elastycznego czasu pracy,
e) zatrudnienie optymalnie od 02.01.2019 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6éb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata/-ki z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukoficzonych lub kontynuowanych szkét i uczelni,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie lub odpisy dokumentéw po$wiadczajgcych:

- wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia szkoty $rednigj),
- staz pracy (np. $wiadectw pracy, zaswiadczen, itp.),
- wymagane doswiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy, kontrakty,
zakresy obowigzkdéw, referencje),
- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia
itp.),
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) o$wiadczenie, ze kandydat/-ka nie byl/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie kandydata/-ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata/-ki, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

g) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z
poézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 r., poz. 902 z pézn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Srodzie Slgskiej lub poczta na adres: Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej, Plac Wolnosci 5 z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora ds kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slagskiej” w terminie do dnia 12.12.2018 r. do godz. 15.00
Dopuszcza sie sktadanie aplikacji drogg elektroniczng na adres: um@srodaslaska.pl, opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym - w rozumieniu ustawy z dnia 18.09.2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz.U. Nr z 2013, poz. 262, p6zn. zm.). Liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu
Miejskiego, a w przypadku dokumentéw przestanych drogg elektroniczna, rowniez godzina ich wptywu.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne
nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakoriczeniu rekrutacji komisyjnie
zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Kandydatowi/-ce nie przystuguje
roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwigzanych z niniejszym naborem
nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.srodaslaska.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

(-) Burmistrz Srody Slgskiej
Adam Rucinski
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