Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2009
Burmistrza Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko

z dnia 5 stycznia 2009 r,

URZAD MIEJSKI
W NOWYM MIASTECZKU

ul. Rynek 2
67-124 Nowe Miasteczko
tel. 068 3888154 fax 068 3888461

e-mail: kadrv@nowemiasteczko.pl

NIP: 925-10-00-427
REGON: 000531016

Nowe Miasteczko, 02.09.2019 r.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku
- referent ds. obslugi sekretariatu urzedu
I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnosé¢ do Czynnosci prawnych,
¢) korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia,
) wyksztalcenie srednie
2) minimum 2-letnj staz pracy
h) znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym
W mowie i pismie,
1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,
J) zZnajomosé przepiséw prawnych zwigzanych z problematyka pracy na
stanowisku,
k) umiejetnos¢ z zakresu obshugi programow komputerowych (Word, Excel,
Open()fﬁce),poczty elektronicznej,
1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Wyzej wymienionym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢ .
b) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie
i przekazywania informaciji,
¢) umiejetnosc pracy w zespole,
d) samodzielnos¢, kreatywnosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnogé, dyspozycyjnosé,
e) prawo jazdy kat. B,
Il. Zakres zadan na w/w stanowisku:
- prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjng (rejestracja
poczty wplywajace;j i wychodzacej z urzedu),
- obstuga centrali telefonicznej,
- wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja reprezentacyjng burmistrza
i sekretarza,
- zaopatrzenie w materialy biurowe, ich ewidencja i rozliczanie,
- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
- przyjmowanie skarg i wnioskow,
- prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacii publicznej,
- biezace zaopatrywanie apteczki urzedu w $rodki farmaceutyczne,
- przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z burmistrzem
1 sekretarzem,




- obsluga poczty elektroniczne;, Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej ePUAP,
- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan gminy z zakresu ochrony
zdrowia,
- przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza
w sprawach z zakresu stanowiska,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza i sekretarza.

II1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebyte zatrudnienie,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o pelne] zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

9) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — budynek urzedu, I pietro, budynek nie jest przystosowany dla

0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu,

2) praca wymagajaca bezposredniego kontaktu z petentami urzedu,

3) wspoOlpraca z innymi komorkami urzedu,

4) obsluga komputera.

5) wymiar etatu — 1 etat

6) wynagrodzenie - zgodnie Zarzadzeniem Nr 120.10.2016 Burmistrza Gminy

{ Miasta Nowe Miasteczko zmienionego zarzadzeniem Nr 120.1.2018 w sprawie
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku — wg XII
kategorii zaszeregowania
IV. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
1) termin: do 13 wrzesnia 2019 roku do godz. 13"

a) sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referent ds. obstugi
sekretariatu”.

2) miejsce: Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko

_ sekretariat Urzedu — pok. Nr 3

V. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

2) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego;

3) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku
(www.nowemiasteczko.pl)

4) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajacego
zostana odeslane poczta:

5) wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, list
motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: , Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z . Klauzulg
informacyjng dotyczgcq przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku" —
klauzula informacyjna stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia,

6) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w  miesigcu poprzedzajgcym  datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania 0séb niepetnosprawnych
przekroczyt 6% -




