Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wlkp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

INSPEKTOR DS. OBYWATELSKICH I KANCELARII

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: s$redniel/wyzsze? - preferowane: administracja, prawo
dodatkowe: brak

Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 5 lat!/3 lata?
dodatkowe: 1 rok w jednostce samorzadu terytorialnego

Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki kultura osobista,

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e Wwysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéow w pakiecie Office
i Internetu,

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow, w tym m. in.:

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej

e Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych

e Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

e Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy;

e Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) z
dnia 24 grudnia 2007 r.;

e Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia 2018 roku w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego; Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Pozadane cechy osobowosci:

e samodzielnos¢ i zdolnos¢ pracy bez nadzoru,

e odpornos¢ na stres i radzenie sobie z trudnymi sytuacjami,
e konsekwencja i wytrwatos¢ w realizacji celdw,

e odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje,

¢ punktualnos¢, doktadnosé i systematycznosé.



2. Do zakresu zadan na stanowisku nalezy m. in.:

1.

W

Obstuga kancelaryjna Urzedu, w sktad ktérej wchodzi:

- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej do Urzedu

- obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentéw

- przyjmowanie i prowadzenie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do
urzedu za posrednictwem ePUAP,

- obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

- obstuga centrali telefonicznej,

- sporzgdzenie zestawien wystanej korespondencji zamiejscowej i miejscowej za
posrednictwem Poczty Polskiej,

- prowadzenie rejestru wydanych kluczy do pomieszczen urzedu.

Petnienie roli administratora skrzynki doreczen elektronicznych o ktérym mowa w ustawie

z 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych, w tym w szczegdlnosci:

- wysytanie i odbieranie korespondencji

- zarzadzanie korespondencjg zgromadzong w skrzynce doreczen

- wskazywanie 0s6éb fizycznych upowaznionych do dokonywania a skrzynce doreczen

operacji

Przygotowanie zatozen do budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym obstuga

korespondencji przychodzacej i wychodzacej na stanowisku.

Prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen skierowanych na tablice ogtoszen urzedu

z innych instytucji oraz powiadamianie tychze o czasie wywieszenia informacji.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - ponizej 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy- 1 etat

4.2 Praca*:
X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)
X | w zespole
X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajacax*:

X | wymuszonej pozycji ciata
X | szczegdlnej koncentracji
X | obstugi komputera i programoéw komputerowych
X | obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka)
X | wyjazddédw w delegacje
X | dobrej ostrosci wzroku
X | czestego kontaktu z ludZzmi
X | przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5. Informacja dla kandydatow cudzoziemcow:

Poza obywatelami polskimi, o stanowisko nie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.

6. Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
1. Dokumenty niezbedne:

a.

oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie

- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

os$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbyta stuzbe przygotowawcza,

dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:

a.
b.

list motywacyjny,
zyciorys (CV).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sgq
w formie pisemnej. sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Na zgloszenia oczekujemy w terminie do 3 pazdziernika 2022 roku
(decyduje data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
plac Powstancow Wielkopolskich 9

62-095 Murowana Goslina,

Kancelaria, pok. nr 3

8. Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Z up. ZASTEPCY BURMISTRZA
/-/ Adrianna Urbaniak



