BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY W CHORZELACH
UL. ST. KOMOSINSKIEGO 1., 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW INFORMAACJI | OBSEUGI INTERESANTOW
Praca administracyjno - biurowa , przy monitorze ekranowym.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéoremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP;

2. ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia o kierunku administracja;

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

7. posiada doswiadczenie zawodowe - co najmniej pottora roku pracy na stanowisku
administracyjnym w jednostkach administracji samorzadowej;

8. Znajomos¢ obstugi  sprzetu komputerowego aplikacji biurowych oraz pakietu Microsoft Office.

111. WYMAGANIA DODATKOWE:

. umiejetnos¢ pracy w zespole;

zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

. zaangazowanie, kreatywnosc¢ i punktualnosc;

. posiadanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;

. znajomos$¢ przepiséw prawnych, w szczegdlnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446 z dnia 2016.04.04), ustawy o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2015.2135 z dnia 2015.12.16), ustawy Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2016.23 z dnia
2016.01.07), ustawy o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2015.2058 z dnia 2015.12.07).
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM
ZADANIA :

Do zakresu ogoélnych obowigzkéw stanowiska pracy do spraw informaciji i obstugi interesantéw w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach nalezy doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami
wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego, a w szczegolnosci:

1. Pomoc w pisaniu podan i wnioskow,

2. kserowanie niezbednych dokumentow,

3. udzielanie informacji klientom Urzedu o miejscu i sposobie zalatwienia spraw w Urzedzie, strukturze
Urzedu, jednostkach organizacyjnych Urzedu, uchwatach Rady Miejskiej, zarzadzeniach oraz innych aktach
wydanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

4. udostepnianie formularzy i wnioskéw dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie oraz materiatéw
promujacych Gmine i Urzad,

5. wspotdziatanie z odpowiednimi stanowiskami w Urzedzie w zakresie promocji Miasta i Gminy Chorzele,

6. wykonywanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji, zwigzanej z archiwizacjg dokumentow w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chorzelach, i wykonywanie funkcji koordynatora do spraw archiwizacji w Urzedzie,

7. przyjmowanie od pracownikéw zamoéwien i prowadzenie spraw dotyczgacych zakupu materiatéw i sprzetu
na biezace potrzeby stanowisk pracy, niezbednych do prawidtowego wykonywania powierzonych zadan.

8. planowanie i realizowanie zakupow zapewniajgcych nalezyte funkcjonowanie Urzedu,

9. przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondencji i innych przesylek oraz ich ekspedycja,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja Urzedu,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczennistwem i higieng pracy,



12. prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwalych stanowigcych wyposazenie Urzedu oraz nadzér nad
przemieszczaniem,

13. prowadzenie archiwum zaktadowego,

14. przyjmowanie, prowadzenie ewidencji i wysytanie korespondencji wychodzacej,

15. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach / parter/.

2. Komoérka organizacyjna - Wydziat Organizacyjny.

3. Wymiar czasu pracy - peten etat.

4. System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach - 73- 1530.
5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

6. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

7. Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

V1. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem/ dokumentéw potwierdzajgcych
przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace
itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wglagdu Komisji Konkursowej,

4) wypeiniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U Nr 62 poz.286z p6zn. zm. Dz.U. z 2009 r.
Nr 115, poz. 971 z p6zn. zm.), druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach
na stanowisku Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego- parter pok. nr 18, lub jako zatgcznik do ogtoszenia o
naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem/
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidéw i uzyskaniu tytutu
zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umysinie popetnione przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2015.2135. z dnia 2015.12.16. ) oraz ustawag z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202. z dnia 2014.09.09.).

DODATKOWO:
Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do

zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

ich



VII. TERMIN 1 MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie: "Nabor na

stanowisko urzednicze - stanowisko pracy do spraw informaacji i obstugi interesantéow
(z podaniem imienia, nazwiska, adresu do korespondencji, numeru telefonu oraz adresu poczty
elektronicznej), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, na | pietrze w pok. Nr 2

( sekretariat) lub przesta¢ poczte na adres: Urzed Miasta i Gminy w Chorzelach ,ul. St. Komosinskiego 1. 06-
330 Chorzele w terminie do dnia 2 sierpnia 2016 r. do aodz. 10°°.
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VI1Il. DODATKOWE INFORMACJE

1. Aplikacje ktére wplyne do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bede rozpatrywane.
2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele.

3. W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaje wymagania formalne - wskazane powyzej jako
niezbedne i ztoze komplet dokumentéw to potwierdzajecych oraz wymaganych w niniejszej procedurze i
zostane dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktorzy zostane dopuszczeni do kolejnego etapu zostane
niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Osoby, ktorych aplikacje nie spetnie wymogéw formalnych nie bede powiadamiane.
5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz przeprowadzi pisemny test i
rozmowe kwalifikacyjne lub sarne rozmowe kwalifikacyjne z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Burmistrz moze uniewazni¢ postepowanie konkursowe na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

9. Dokumenty aplikacyjne o0so6b, ktoére nie zakwalifikowaly sie do Il etapu procedury rekrutacyjnej lub
zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatéw bede przechowywane na
stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres

30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bede mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w / w. okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
bede zniszczone.

10. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢é u Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego -

tel. (29) 751 65 57 lub 29 751 65 40.

Chorzele, dnia 22 lipca 2016 r.

mor Szczepankowska


http://www.bip.chorzele.pl/

