    Wojnicz, dnia 01 października 2020r.

BURMISTRZ  WOJNICZA
OGŁASZA  NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
INSPEKTOR  DS.  KANCELARYJNYCH I OBSŁUGI  INTERESANTA
W URZĘDZIE MIEJSKIM W WOJNICZU,
RYNEK 1, 32-830 WOJNICZ


OIK.2110.4.2020

1. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie wyższe: preferowany kierunek prawo, administracja; 
3) doświadczenie zawodowe: posiadanie minimum 3-letniego stażu pracy  na podobnym stanowisku;
4) pełna zdolność do czynności  prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych;
5) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
7) wiedza i umiejętności:
a) [bookmark: _GoBack]znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, kodeks postępowania administracyjnego, o dostępie do informacji publicznej, o  zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, ustawa o Centralnej Ewidencji  i Informacji o Działalności Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy, prawo przedsiębiorców;
b) sprawna obsługa komputera i programów pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint).
2. Wymagania dodatkowe:
1) doświadczenie w pracy  w  administracji samorządowej;
2) umiejętność organizacji pracy zorientowanej na zadania (rezultaty pracy); 
3) umiejętność skutecznej komunikacji, koordynacji działań ;
4) zdolność szybkiego przyswajania wiedzy i  umiejętność analitycznego myślenia;

3. Zakres wykonywanych zadań na wolnym stanowisku urzędniczym:
1) Prowadzenie spraw związanych z obsługą  dziennika podawczego w Urzędzie Miejskim w Wojniczu,  w tym:
- obsługa elektronicznego systemu obiegu dokumentów, stosowanego w  urzędzie jako narzędzie wspomagające system tradycyjny (papierowy);
- skanowanie dokumentów i wprowadzanie ich do aplikacji elektronicznego obiegu dokumentów;
- rozdysponowanie korespondencji na poszczególne stanowiska pracy po dekretacji dokumentacji papierowej ;
2) Obsługa interesantów urzędu, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji interesantom w sprawach przez nich zgłaszanych oraz wydawanie druków  i kart usług, zgodnie z obowiązującymi procedurami;
3) Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem informacji publicznej;
4) Prowadzenie spraw związanych z realizacją i przyznawaniem świadczeń socjalnych  z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 
5) Prowadzenie spraw z zakresu  ewidencji działalności  gospodarczej  w zakresie:
- wpisu, 
- zmiany wpisu, 
- zawieszenia, 
- wznowienia, 
- zaprzestania wykonywania działalności gospodarczej.;
6) Sporządzanie analiz i sprawozdawczości w zakresie powierzonych spraw;
7) Przygotowywanie propozycji dochodów, zadań i wydatków do projektu budżetu z zakresu prowadzonych spraw.
8) Zastępstwo w czynnościach służbowych za pracownika ds. organizacyjnych i ewidencji działalności gospodarczej .
4. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o pracę:  na czas określony do 6 miesięcy, z możliwością przedłużenia;
2) wymiar czasu pracy :  pełny etat;
3) miejsce i stanowisko pracy: praca  o charakterze administracyjno-
         biurowym w budynku Urzędu Miejskiego w Wojniczu, przy komputerze;
4) podpisanie umowy o pracę zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w
zakresie medycyny pracy;
5) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów 
z  dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych  
(Dz. U. z 2018r.,poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników 
Urzędu Miejskiego w Wojniczu. 

5. Informacja czy wysokość wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  Urzędzie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wynosi  co najmniej 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i  społecznej oraz  zatrudnianiu osób niepełnosprawnych
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu w  miesiącu wrześniu 2020 roku wynosił mniej niż 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz   zatrudnianiu  osób  niepełnosprawnych.

6. Należy złożyć następujące dokumenty:
OBLIGATORYJNIE:
1) list motywacyjny;
2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
3)  kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie;
4) kserokopie dokumentów (np. świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu) potwierdzające przebieg dotychczasowego zatrudnienia i wymagany  3 – letni staż pracy;
5)  oświadczenie  kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
6) oświadczenie kandydata o niekaralności (brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe);
7) oświadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
8) oświadczenie kandydata, dotyczące zapoznania się z klauzulą informacyjną, w zakresie ochrony danych osobowych zgodnych z RODO dla osób ubiegających się o zatrudnienie;
9) oświadczenie kandydata dotyczące wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.
     FAKULTATYWNIE,  składane w przypadku ich posiadania:
1) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorządowych, składa kserokopię  dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność,
2) kserokopie  innych dokumentów,  potwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe.
Niezłożenie  przez kandydata dokumentów, wymaganych obligatoryjnie spowoduje        odrzucenie oferty konkursowej.

7. Miejsce i termin składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy  składać w  zaklejonej  kopercie (w lewym górnym rogu koperty winno być umieszczone imię i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze: Inspektor ds. kancelaryjnych i obsługi interesanta w Urzędzie Miejskim w Wojniczu” osobiście na Dzienniku Podawczym w Urzędzie Miejskim w Wojniczu  lub przesłać  pocztą tradycyjną na adres: Urząd Miejski w Wojniczu, Rynek 1, 32-830 Wojnicz, w terminie do dnia  12 października 2020r. do godziny 16.30
1) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
2) Kandydaci, którzy pozytywnie przejdą ocenę formalną, zostaną powiadomieni o miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
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