BURMISTRZ
GMINY I MIASTA LUBOMIERZ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. organizacyjno-kancelaryjnych

Kandydaci powinni spelnia¢ nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.
Kandydat nie by} prawomocnie skazany za przestepstwo umys$ine,

Kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ogdlnych przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego.

Znajomo$¢ instrukcji kancelaryjne;.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie gminnym.

Umiej¢tnodé logicznego my$lenia i wigzania faktéw, dociekliwosé.

Zdolnosé pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Doswiadczenie w pracy na takim samym badz podobnym stanowisku, mile widziane do$wiadczenie

w jednostkach samorzadu terytorialnego.

III. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy i Miasta zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno-adresowych dla potrzeb Burmistrza oraz
tablic informacyjnych Urzedu,

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

Zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie pieczeci urzedowych oraz sprawowanie nadzoru nad
uzywaniem pieczgci znajdujacych sie w sekretariacie Urzedu,

Obstuga centrali telefonicznej,

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu,

Obstuga techniczno-biurowa spotkan organizowanych przez Burmistrza,

Z upowaznienia Burmistrza po§wiadczanie wiasnorecznosci podpiséw,

10. Zaopatrywanie oraz prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,
¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie/, kserokopia dyplomu ukoficzenia studiéw wyzszych/,



doswiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy/, kwalifikacje i umiejetnosci,

d) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnoéci za przestgpstwa
popetnione umys$lnie,

e) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. 22019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2019 poz._1282).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Lubomierz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych w kwietniu 2021 r. nie przekroczyt
6%.

Oferty nalezy skiadaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych do dnia 11.06.2021 r. do godz. 12:00 w sekretariacie Urzedu Gminy
i Miasta Lubomierz, Plac Wolnosci 1,

Godziny pracy w Urzedzie:

-poniedziatek od 8.00-16.00
-wtorek- czwartek od 7.30-15.30
-piatek od 7:00 do 15.00

Z wybranym kandydatem Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz zawiera umowg 0 pracg.
Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegblowe CV  powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz
ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019, poz. 1282).

Burmistrz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyn.




