BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. organizacyjnych

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych ( Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy - 3 lata,

niekaralno¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawnych z zakresu:

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢ Kodeks postepowania administracyjnego,

o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2019 w sprawie ochrony osob fi-
zycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
Ustawy prawo zamowien publicznych,

Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy o informacji publiczne;j,
Kodeks pracy

o Instrukcji kancelaryjnej.

znajomos¢ MS Office,

umiejetno$¢ analitycznego i logicznego myslenia,

odporno$¢ na stres,

rzetelnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnose, obowigzkowose,
skrupulatnos¢, dokladnose¢,

dyspozycyjnosc¢, kreatywnose,

umiejetnosé dobrej organizacii pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosc obstugi komputera, urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rejestru umow wydziatu organizacyjnego;

Prowadzenie rejestru upowaznien w formie elektronicznej i papierowej;
Realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow tawnikow;
Koordynowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
radnych;

Koordynowanie dziatan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty zwiazane z obstugg Urzedu oraz konser-
wagcji i napraw Srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

Zgtaszanie Naczelnikowi niezbednych potrzeb w zakresie usiug, wyposazenia i materiatow;
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy;

Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan re-
alizowanych przez Wydziat;

Nadzor nad prawidiowa realizacjg zadan pracodawcy wynikajacych z przepisow bhp i p.poz.;
Uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen, instrukcji w zakresie bhp;




=  Prowadzenie akt i archiwizowanie ich zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organow gmin;
=  Koordynowanie zadan w obszarze ochrony danych osobowych (wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Da-
nych -10D);
= Wykonywanie obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji mienia okre$lonych w ustawie o rachunkowoéci;
= Prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i petnomocnictw;
* Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta, pieczeci urzedowych oraz ksigzki kontroli.
4. Warunki pracy na stanowisku:

* miejsce pracy. Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,
praca administracyjno - biurowa w pefnym wymiarze czasu pracy,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym oéwietleniu,
sytuacje stresowe,

o wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace)j,

¢ wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.
5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrud-
nieniu, zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalno$ci gospodarczej),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw pu-
blicznych,

» o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,
e o$wiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjng o przetwa-

rzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna

na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO - klauzule informacyine/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia musza byé opa-
trzone wlasnorecznym podpisem.
7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skiada¢ poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu

Miasta 11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. organizacyj-
nych” do dnia 28.09.2020 r. do godz. 12.00 *,

Dokumenty, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje da-
ta wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé spo-
rzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowiazkowo dota-

czy¢ nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skiadaj
oferte.



Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu; 89 752 05 25.

Szczegblowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatacznik do Zarzadze-
nia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




