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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
ul. Poznanska 18; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

MLODSZY REFERENT DS. ORGANIZACYINYCH

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

— Wyksztatcenie:
niezbedne: Srednie
dodatkowe: wyzsze - administracyjne, ekonomiczne

— Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: brak

— Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu,

e praktyczna znajomos¢ co najmniej jednego z programéw graficznych:
Photoshop, Photopaint, PicturePublisher);

e umiejetnos¢ przygotowania grafiki na potrzeby urzedu,

e przygotowanie wtasnego portfolio z grafikg rastowa,

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

e umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajacych przepisow,

e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e prawo jazdy kat.B.

— Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. Nr 16, poz. 95 ze
zm.);
Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008,
Nr 223, poz. 1458 ze zm.);
Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998, Nr 21 poz. 94 ze zm.);
Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (DZ. U. Nr 30,
poz. 168 ze zm.);
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr
14, poz. 67 ze zm.);
Ustawa - Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r (Dz. U. nr 16, poz. 93 ze zm.);



e Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.
- Pozadane cechy osobowosci:
e fatwos¢ nawigzywania kontaktéw,
e komunikatywnos¢,
e asertywnosc¢,
e odpornos$c¢ na stres,
e kreatywnos¢ i innowacyjnosé,
e konsekwencja,
e dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
e odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje,
e doktadnosg,
e systematycznosé,
e elastycznos$é w wykonywaniu zadan,
e samodzielnos$¢ i zdolno$¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos$¢ w realizacji celow.

2. Zakres zadan na stanowisku:

1. Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku.

. Ewidencja i oznaczenie srodkéw trwatych oraz wyposazenia w urzedzie.

. Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikdw - prowadzenie ewidencji

przekazanego sprzetu do uzytkowania pracownikom materialnie odpowiedzialnym
oraz ich rozliczanie z powierzonego mienia.

4. Likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych Gminy - przygotowanie
wykazu srodkow trwatych do likwidacji, wspétpraca z Komisjg Likwidacyjng i Komisjq
Inwentaryzacyjng majatku Gminy.

5. Archiwizacja - opracowanie dokumentacji archiwalnej urzedu.

6. Organizacja techniczna spotkan i narad - przyjmowanie zgtoszen i rezerwacja sal
(prowadzenie kalendarza), przygotowanie kawy i herbaty.

7. Obstuga wyjazddéw stuzbowych zgtaszanych przez pracownikéw urzedu.

8. Przyjmowanie zgtoszen koniecznych napraw i konserwacji urzadzen, niezwtoczne
usuwanie usterek.

9. Przygotowanie zamowien na zakup materiatdw, sprzetu i ustug zwigzanych
z biezgcym funkcjonowaniem urzedu.

10.Wydawania do zuzycia zakupionych materiatdw pracownikom urzedu, uzupetnianie
papieru do kserokopiarek.

11.Przygotowanie drukéw i formularzy.

12.Utrzymanie prawidtowej eksploatacji pomieszczern magazynowych i piwnicznych.

13.0bstuga administracyjno-biurowa pilnych spraw zgtaszanych przez wszystkie
referaty i biura w tym m.in.:

- redagowanie i przygotowanie pism urzedowych,

- kopiowanie dokumentoéw,

- pakowanie i adresowanie korespondencji do wysyiki,

- dostarczanie przesytek (korespondencji, dokumentéw do podpisu) do
poszczegdlnych budynkdéw urzedu.

14. Zastepstwo na stanowisku ds. sekretariatu Burmistrza.
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3. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s06b niepetnosprawnych,
wynosi - mniej niz 6%.
Zapraszamy kandydatow z orzeczonga niepetnosprawnoscia

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat
4.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym os$wietleniu

ymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegolnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdow w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi
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przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatow zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie - dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru,

d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawczg,

f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,
o ktéorym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych,
(Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458).



6.

2. Dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 3 sierpnia 2015 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

Pl. Powstancow Wilkp. 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.



