Ogloszenie Nr ORA.2110.3.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 30 marca 2017r.

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016r., poz.902 ze zm. ), oglaszam nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - referent do
spraw kancelaryjnych i archiwum w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

3) peha zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

5) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustaw i aktow wykonawczych obowigzujacych w referacie organizacyjnym,
2) znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

3) znajomos$¢ ustawy o archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

4) znajomos¢ obstugi pakietu MS OFFICE,

5) znajomos¢ obstugi faksu, skanera i innych urzadzen biurowych.
6) komunikatywnos$¢, operatywnosc,

7) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

8) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,

9) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

10) prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu.

Urzadzanie i nadzér nad aktualizacja tablicy informacyjnej oraz tablic ogloszen.

Przyjmowanie korespondencji, rejestracja oraz po dokonaniu dekretacji przez Burmistrza lub osobe przez
niego upowazniong rozdziat korespondencji na poszczegolne stanowiska,

Kopiowanie dokumentéw urzgdowych dla potrzeb Burmistrza, oraz Zastepcy Burmistrza.

Obstuga telefoniczna i e-mailowa Urzedu.

Archiwizowanie dokumentacji Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza oraz na wytworzonej na stanowisku.
Wysylanie korespondencji wytworzonej w urzedzie,

Prowadzenie zgodnie z rzeczowym wykazem akt korespondencji adresowanej do Burmistrza, dotyczace;j
spraw o charakterze reprezentacyjnym, zastrzezonej dla kierownika urzedu,

Przekazywanie do akceptacji korespondencji wytworzonej w referatach i na poszczeg6élnych stanowiskach, a
PO jej podpisaniu przez upowaznione osoby, Burmistrza, Zastepce lub Sekretarza rozdziat na poszczegélne
referaty i stanowiska lub jej wystanie do adresata,

10) Dla korespondencji zastrzezonej, poufnej stosowanie procedur okreslonych odrebnymi przepisami oraz

instrukcji o ochronie informacji niejawnych

11) Prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkah Burmistrza i jego Zastepcy,

12) Realizacja zadan wynikajaca z funkcjonowania w Urzedzie Kontroli Zarzadczej,

13) Realizacja zadan wynikajaca z wdrazania w Urzedzie systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
14) Prowadzenie archiwum zaktadowego,
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej oraz jej komisji stalych, podczas nieobecnosci



pracownika i wynikajgcych z potrzeb pracodawcy,
16) Prowadzenie spraw stanowiska do spraw administracyjno-kancelaryjnych podczas nieobecnosci pracownika
i wynikajacych z potrzeb pracodawcy.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,
2) praca siedzaca,
3) praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem.
4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,
5) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
6) praca nie wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.
5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia tj. w lutym 2017 r. byt nizszy niz 6 %.
6 . Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
list motywacyjny,
zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i staz pracy,
podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
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podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

8. klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z
2016r., poz. 922 ze zm.).

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ podpisane

wlasnorecznie przez osobe ubiegajacg sie na stanowisko.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wytacznie w formie pisemne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie Urzedu

Miasta i Gminy w Lasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-320 Lasin, ul.

Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko referenta do spraw kancelaryjnych i archiwum w

Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin "', w terminie do 11 kwietnia 2017 r. do

godziny 15.15. Ponadto na kopercie kandydat umieszcza swoje imi¢ i nazwisko oraz adres i numer telefonu

kontaktowego.

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych do urzedu, a nie data nadania przesylki na

poczcie. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda

rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Lasinie.

8. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

9. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur - do 30 kwietnia 2017 r.

10. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie komisja

zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz
/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

