Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy
i 0 poszukiwaniu pracownika do pracy na to stanowisko
(postepowanie nie jest prowadzone jako publiczny nabér w trybie ustawy o
pracownikach samorzadowych)
OR.210.7.2015
BURMISTRZ ZNINA
ul. 700 — lecia 39
88-400 Znin
oglasza o istnieniu wolnego pomocniczego stanowiska pracy
pomocy administracyjnej
w Urzedzie Miejskim w Zninie i poszukuje pracownika nato stanowisko

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zninie
ul. 700 — lecia 39 88-400 Znin.
2. Okreslenie stanowiska:
1) pomoc administracyjna - wymiar czasu pracy — petny etat;
2) symbol stanowiska: wg. klasyfikacji zawodow.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktére z
nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe:
Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na
stanowisku):
Kandydat(ka) do pracy:
1) jest obywatelem(kg) polskim(g), z zastrzezeniami wynikajgcymi z art. 11 ust. 2 i

3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

3) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada wyksztatcenie co najmniej srednie;

7) jest osobg niepetnosprawng w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:

- obowigzkowos¢, dobra organizacja pracy i sprawnos¢ dziatania, wysoka
kultura osobista, komunikatywnos¢, wysoka podzielnos¢ uwagi, umiejetno$é
pracy w stresie i pod presjg czasu, elastycznos¢ w podejsciu do ludzi,
operatywnosg;

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

- umiejetnosc obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (pakiet MS
Office (Word, Excel i i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na tym
stanowisku).

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Realizacja zadan w zakresie obowigzkéw pomocy administracyjnej obejmuje, w

szczegolnosci zadania:

1) z zakresu czynnosci kancelaryjnych w kancelarii urzedu;

2) z zakresu obstugi tgcznicy telefonicznej;

3) z zakresu ekspedycji przesytek pocztowych i obstugi przesytek;

4) z zakresu obstugi kserokopiarki, skanera, niszczarki i innych urzadzen
biurowych;



5) z zakresu pisania na komputerze i innych czynnosci zwigzanych z pracg na
komputerze w programach zainstalowanych na komputerze i zleconych do
wykonania przez przetozonych;

6) z zakresu innych czynnosci kancelaryjnych zlecanych okolicznosciowo przez
przetozonych wg. zaistniatych potrzeb;

7) z zakresu obstugi sekretarskiej kancelarii, w tym czynnosci administracyjnych
i teletechnicznych, przygotowywania i obstugi spotkan z interesantami i
gosémi oraz przekazywania komunikatdéw, polecen i ustalen organizacyjnych;

8) z zakresu innych czynnosci pomocniczych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy wg. polecen przetozonych;

9) z zakresu obstugi radnych i gosci w gorgce napoje w trakcie sesji Rady
Miejskiej w Zninie, innych narad i spotkan na terenie urzedu.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty;

2) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych  specjalistyczne
wyksztatcenie zawodowe, uprawnienia, ukonczone kursy, szkolenia i inne, o
ile kandydat(ka) takie kwalifikacje posiada,;

3) curriculum vitae (zyciorys) - z aktualnym zdjeciem;

4) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

5) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodnos$é
z oryginatem) potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Zninie ul. 700 —

lecia 39 88-400 Znin w Biurze Burmistrza pokdj nr 26 (I pietro) lub przesytaé

pocztg na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie

,Dotyczy rekrutacji na stanowisko pomocy administracyjnej w Urzedzie Miejskim

w Zninie”. Termin sktadania dokumentdw - do dnia 15 grudnia 2015 r. do godz.

17% (wigcznie).

Wymagane dokumenty, w tym w szczegdlnosci list motywacyjny i curriculum

vitae (zyciorys zawodowy), ewentualnie inne dokumenty z danymi osobowymi,

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 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1182)”. Oswiadczenie o powyzszej treSci moze by¢ takze ztozone
oddzielnie z zaznaczeniem, Ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentow
zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 3031301 wew.
156. Osobg wyznaczong do kontaktu w tej sprawie jest Wactaw Zychlinski — Gtéwny
specjalista ds. kadr i administracji.

Z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne przeprowadzone bedg
rozmowy kwalifikacyjne.

Znin, dnia 4 grudnia 2015r.
BURMISTRZ
/- Robert Luchowski



