Zarzadzenie Nr 60/17
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 14 lipca 2017r.

W sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko podinspektor ds. kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lidzbarku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016r. poz. 446 ) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
. Ogtaszam nabor na stanowisko podinspektor ds. kancelaryjnych w Wydziale |

Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.
2. Tresc ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/17
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 14 lipca 2017r.

BURMISTRZ LIDZBARKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
DS. KANCELARYJNYCH — W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM W URZEDZIE MIASTA |
GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. kancelaryjnych— w Wydziale
Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

I. Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
1. Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza Lidzbark i Zastepcy Burmistrza, a w tym:
a) Przyjmowanie i przygotowywanie do wysytki korespondenciji wychodzacej z Urzedu
Miasta i Gminy.
b) Prowadzenia rejestru pism specjalnych wychodzacych z Urzedu.
c) Prowadzenie kontroli obiegu aktéw prawnych i ich przekazywanie do Naczelnikow
Wydziatéw wg dekretaciji.
d) Prowadzenia rejestru pism terminowych i organizacja przestrzegania terminowosci
odpowiedzi.
e) Prowadzenia ewidencji podan wptywajacych do Urzedu Miasta i Gminy.
f) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark.
g) Prowadzenie rejestru pism wptywajacych na skrzynke e-mail Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark.
h) Kompletowanie oraz przekazywanie prasy prenumerowanej przez Urzad
i) Dostarczanie do Poczty Polskiej korespondencji wychodzacej z Urzedu.
J) Prowadzenie terminarza Burmistrza Lidzbarka.
2. Obstuga centrali telefonicznej i faxu.
3. Zapewnienie wtasciwego utrzymania stanu technicznego telefaxu, telefonu oraz centrali
telefoniczne;j.
4. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i
Naczelnika Wydziatu.

A: Niezbedne wymagania:

Wyksztatcenie wyZsze lub studia podyplomowe o kierunku prawo lub administracja
Staz pracy - minimum 12 miesiecy pracy w administracji

Peina zdolnosd do czynnosci prawnych

Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera(MS Office)

Umiejetnos¢ redagowania tekstow,
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B: Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw: Rozporzadzenie prezesa rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Ustawa z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego; Ustawa z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym

2. umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,

3. samodzielno$¢ i kreatywno$é,

C: Warunki pracy na stanowisku:

Peten etat. Umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwo$cig przediuzenia na
czas nieokreslony. Stanowisko pracy miesci sig na | pietrze w budynku trzykondygnacyjnym
bez windy przy ul. Sgdowej 21 w Lidzbarku. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

II. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).

2. List motywacyijny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
uczelni wyzszej).

5. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy(swiadectwa pracy,

zaswiadczenia)

7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawnose.

11.Os8wiadczenie o tredci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dia potrzeb niezbgdnych do reaiizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz.

1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.U. z

2016r. poz. 902)”



lll. Informacja o sposobie i terminie skfadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark lub przesytaé listownie
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul. Sgdowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do
dnia 25.07.2017 r. do godz. 15%° (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektor ds. kancelaryjnych — w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lidzbarku”

Uwaga:
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

lll. Inne informacje:

1. Nabor przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka.
Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang zawiadomieni o
terminie, miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Lidzbark.




