Gniewkowo, 29.02.2024 r.

Burmistrz Gniewkowa

ogtasza nabér nr 1/2024 na wolne stanowisko urzednicze pracownika
samorzadowego - referenta ds. obslugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11

. Wymagania kwalifikacyjne:

1.

a)
b)

c)

d)

f)
¢))

h)

Niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego minimum 6
miesiecy;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel),
poczty elektronicznej, faksu ,centrali telefonicznej , kserokopiarki;

Znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacja zadan na
stanowisku pracy w zakresie: ustawa Prawo zaméwien publicznych, ustawa o
samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgadowych, ustawa o finansach
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do
informacji publicznej;

znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

umiejetnos$¢ sporzadzania pism, protokotéw , notatek;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno§¢ za umyS$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisko.

Dodatkowe:

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

wysoka kultura osobista;

umiejetnos$¢ bardzo dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalne;j;
nieposzlakowana opinia;

Il. Szczego6towy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

o oW

Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi;

Obstuga interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatéw czy
stanowisk pracy;

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy;

Obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP;

Aktualizowanie tablic informacyjnych Urzedu, sygnowanie pism urzedowych
wywieszanych na w/w tablicach;

Prowadzenie rejestru pieczeci i stempli urzedowych. Zamawianie, konserwacja i
likwidacja oraz zabezpieczenie pieczeci i stempli - nadzér nad przechowywaniem
pieczeci i pieczatek urzedowych;



17.

18.

19.
20.

21.

22.

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw oraz rejestru delegacii stuzbowych;
Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
Prowadzenie rejestru delegac;ji;

. Prowadzenie gospodarki materiatbw biurowych w zakresie planowania i

organizowania zakupu;

. Prowadzenie spraw w zakresie zakupu $rodkéw czystos$ci na potrzeby urzedu;

. Obstuga urzadzen telekomunikacyjnych;

. Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych (zarzgdzen Burmistrza);

. Przygotowywanie uméw i petnomocnictw na korzystanie z ustug pocztowych;

. Prenumerata czasopism oraz zaopatrzenie urzedu w czasopisma fachowe i

specjalistyczne;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy (lista obecnosci,

ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy itp.);

Zabezpieczenie obstugi organizacyjnej oraz techniczno-biurowej posiedzen,
konferencji i narad zwotywanych przez Burmistrza;

Przygotowywanie projektéw decyzji, zarzadzen, uchwat i innych aktéw wewnetrznych
z zakresu realizowanych zadan;

Opisywanie rachunkoéw i faktur dotyczacych zakresu czynnosci;

Staty nadzér nad przeznaczonymi w budzecie gminy $rodkami do realizacji zadan
zwigzanych z zakresem czynnosci oraz niezwloczne informowanie bezposredniego
przetozonego o istniejgcych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu w terminie
umozliwiajgcym zastosowanie $rodkéw zaradczych;

Niedopuszczenie do przekroczenia zaplanowanych w budzecie gminy wydatkéw w
ramach zajmowanego stanowiska;

Planowanie zadan i srodkéw do budzetu gminy na przyszly rok budzetowy;

23.Przygotowywanie Burmistrzowi Gniewkowa okresowych sprawozdan, ocen, analiz i

biezgcych informacji o realizacji zadan wtasnych wykonywanych w okresie miedzy
sesjami.

lil. Informacja o warunkach pracy

1.
2.
3.

forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy Urzedu,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy znajduje sie na parterze Urzedu Miejskiego, ul. 17 Stycznia 11, 88-
140 Gniewkowo;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

termin rozpoczecia pracy — kwiecien 2024 r.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1.

2
3
4.
5
6
7

list motywacyjny;

. zyciorys — curriculum vitae;
. kwestionariusz osobowy*;

kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

. kserokopie swiadectw pracy;
. zaSwiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujgce)

oswiadczenia*:
a) o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,



b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych,

c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.

VI. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1. referencji;
2. zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach;
3. innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatno$¢ do pracy na danym stanowisku.
4. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 11.03.2024 r. do godziny
15.00.

Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ( pokéj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowa (liczy sie data
wptywu do Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr 1/2024 na
stanowisko pracownika samorzgdowego — referenta ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie
Miejskim w Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie
terminu do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie droga
telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.gniewkowo.bipgmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego Gniewkowo.
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*Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczenn mozna pobraé¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego Gniewkowo przy ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej
www.gniewkowo.bipgmina.pl przy ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej
www.gniewkowo.bazagmin.pl




