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.210.6.2015
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 zadah w zakresie obowigzkéw pomocy administracyjnej obejmuje w

szczegolnosci:

1) pomoc w obstudze sekretariatu, w tym wykonywanie czynnosci kancelaryjno-
technicznych;

2) rejestracja korespondencji wptywajgcej i wychodzacej oraz prowadzenie
ksigzki korespondencyjnej;

3) przygotowywanie spotkan i wizyt gosci;



4) nadzor i analiza w zakresie terminowosci i kompletnosci wykonywania
zalecen wynikajgcej z dekretowanej korespondenciji;

5) obstuga urzgdzen biurowych, w tym telefaksu, kopiarki i skanera;

6) przyjmowanie itgczenie telefonow;

7) obstuga interesantow, w tym prowadzenie zapisow wizyt w sprawach skarg i
wnioskow;

8) udziat w przygotowywaniu i obstudze w trakcie wizyt gosci, w szczegodlnosci
poprzez serwowanie napojow i drobnych poczestunkéw;

9) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego.

5. Wskazanie wymaganych dokumentoéw:

1) odpis lub uwierzytelniona kserokopia swiadectwa lub 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 zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw:

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 przesytac¢

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 dokumentéw - do dnia 15 grudnia 2015 r. do godz.

17 (wtgcznie).

Wymagane dokumenty, w tym w szczegdlnosci list motywacyjny i curriculum

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

powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyrazam 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.
p0z.1182)”. Oswiadczenie o powyzszej tresci moze byc¢ 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 2015 .

BURMISTRZ
/- Robert Luchowski



