Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Ogtloszenie

o naborze w Urzedzie Gminy i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Kozieglowy w Referacie
Organizacyjnym na stanowisko Podinspektora ds Obslugi Sekretariatu Burmistrza

Kandydatem na stanowisko Podinspektora ds Obstugi Sekretariatu Burmistrza moze by¢ osoba spetniajgca nizej
wymienione wymagania:

|. Wymagania niezbedne:

1) spetnienie  wymagan, o ktérych mowa wart. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) do$wiadczenie zawodowe — co najmniej roczny staz pracy w administracji rzgdowej lub samorzadowej na
stanowisku biurowym,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnyni, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych;

2) Dobra umiejetnos¢ obstugi komputera;
3) Umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywno$é.
3. Zakres zadan na stanowisku:
W zakresie Stanowiska ds. Obshugi Sekretariatu Burmistrza
1. Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.
. Rozdzielanie pism wptywajgcych do Urzedu.

. Prowadzenie rejestru zwiazkow i porozumien komunalnych.

2
3
4, Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.
5. Zamawianie i likwidacja pieczatek 1 pieczeci (prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci).
6. Prenumerata prasy i wydawnictw urzgdowych oraz ich rozdzielanie.

7. Obstuga stanowisk tgcznosci w Urzedzie .

8. Opracowywanie materiatow zleconych przez Burmistrza, przekazywanie ich odpowiednim adresatom
i czuwanie nad ich realizacja.

9. Ewidencjonowanie pism Burmistrza i Sekretarza wychodzgcych z Urzedu.
10. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza.

1. Gromadzenie iprzechowywanie statutow, regulamindw oraz innych aktéw prawnych normujacych
funkcjonowanie gminnych jednostek organizacyjnych;

12. Organizowanie  wspoétdziatania  Burmistrza  z organami  Gminy, organizacjami i jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

13. Obstuga administracyjna narad Burmistrza z sottysami.
14. Prowadzenie spraw soltysow, zebran wiejskich i rad soteckich.

15. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw samorzadu mieszkancow.
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16. Prowadzenie: ewidencji osobowej i ewidencji zwolnief lekarskich, rozliczanie czasu pracy, prowadzenie
rejestru delegacji  pracownikow  Urzedu  Gminy iMiasta Kozieglowy oraz spraw  stazystow
i praktykantow.

1 7. Przygotowywanie dokumentow do Archiwum Zaktadowego przechowywanych
w Sekretariacie oraz u Sekretarza Gminy i Miasta Kozieglowy.

18. Wspoldziatanie w zakresie Archiwum Zaktadowego ze stanowiskiem ds. Obstugi Mieszkancow

Archiwum.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: | etat;
2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 4 500 zl. plus dodatek stazowy od 5 do 20%.;

3) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy:
4) praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego

kontaktu z: interesantami, innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy,
jednostkami organizacyjnymi Gminy i Miasta Koziegltowy, radnymi, sottysami, Urzedem Wojewodzkim,

Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym.

5) miejsce pracy: Urzad Gminy 1 Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Koziegtowy.

5.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi umozliwiajacymi korespondencj¢ z kandydatem, podpisang
Klauzula Rekrutacyjng RODO (w zalgczeniu do ogloszenia);

2) kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, dos§wiadczenie i staz pracy;

3) o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnodci prawnych ikorzystaniu z petni praw publicznych oraz
niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Informacje dodatkowe

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %

Oferty wraz z dokumentami w zamknietych kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds
Obstugi Sekretariatu Burmistrza” nalezy skfada¢ droga pocztowa lub osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta, 42-350
Kozieglowy, Plac Moniuszki 14 w Biurze Podawczym, w terminie do dnia 25 stycznia 2023r. do godziny 09.00
(liczy si¢ data wptyniecia ofert do Urzedu, a nie nadania na poczcie). O dopuszczeniu do naboru lub odrzuceniu
oferty zainteresowani zostang poinformowani przez Komisje konkursowg. Oferty nieckompletne lub ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane. Burmistrz Gminy i Miasta Kozieglowy zastrzega sobie prawo do odwotania
naboru bez podania przyczyny.

Informacji o naborze udziela Krzysztol' Bgk  Sckretarz Gminy i Miasta Koziegtowy tel. 34/3141219 w 107 lub
w3,

N
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