OR.2110.16.2022

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Mtiodszy Referent
ds. kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwhzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezlzdne:
Do konkursu mege przysipi¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
d) cieszy st nieposzlakowamopinia,
e) posiada wyksztatcenie co najmnéegdnie,
f) posiada ukaczony kurs kancelaryjno — archiwalny | lub 1l stepn

2) wymagania dodatkowe:
a) znajome&s przepisOw prawa w zakresie:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikganinoradowych
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samdeze gminnym
- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aké instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwyc
b) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zipak MS Office),
c) ddéwiadczenie na stanowisku przy wykonywaniu prac ktargjnych i archiwalnych.
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6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) Przyjmowanie, rejestracja i dystrybucja korespowfera komorki merytoryczne.

2) Przygotowanie do ekspedycji korespondencji wychoegz urzdu.

3) Obstuga interesantow, udzielanie rzetelnych i kakgbwych informacji interemtom
w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie druk@ednie z obowdizujgcymi
procedurami dla spraw realizowanych przez komorkrytoryczne, zapewnienie pomaoq
w celu prawidtowego wypetniania formularzy, wnioskdp.

4) Przyjmowanie skddanych dokumentow, ich weryfikacja pod wzim kompletnéci
i poprawndci, udzielanie merytorycznej pomocy mag¢ na celu usuwanie brakéw
dokumentaciji.

5) Wspoilpraca z komodrkami organizacyjnymi ¢dm magca na celu systematyczr
podnoszenie wiedzy merytorycznej pracownikéw Bi@bstugi Interesanta oraz jaiam
obstugi interesantéw.

6) Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania archiwum kiadowego podczas
usprawiedliwionej nieobecikoi archiwisty, w tym w szczegolsoi:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresjgeki nad aktami oraj

prawidtiowego tworzenia teczek spraw i przygotowyisaich do przekazania

archiwum zaktadowego.

b) przejmowanie w stanie upaakowanym materiatéw archiwalnych i dokumentagiji

niearchiwalnej z poszczego6lnych komaorek organizamyj,
c) udostpnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji nek@walnej,
d) przechowywanie i zabezpieczenie perygh materiatdw  archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej oraz prowadzestestej ewidencji w tym zakresie.
e) przekazywanie materiatdw archiwalnych (akt. A) dchavum pastwowego.
7) Wykonywanie zad@az zakresu dziataldoi gospodarczej podczas nieobean@racownika
odpowiedzialnego za w/w zadania.
8) Potwierdzanie profilu zaufanego.
9) Wykonywanie innych czyniai zleconych przez Burmistrza Ilub bezpmniego
przetazonego.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagza wymuszone] pozycji ciata. Nagdzia i materiaty pracy
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osOb niepetnospratvnyw zakresie podjazdu dla 0sq
niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiaak hest w budynku windy na ¢iro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:
1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,
4) kopia dokumentu gawviadczagcego wyksztatcenig\Wiadectwo, dyplom) potwierdzona za
zgodnda¢ przez kandydata,
5) kopia z&wiadczenia o uk@czeniu kursu kancelaryjno — archiwalnego potwiendzoa
zgodnda¢ przez kandydata,
5) podpisane @wiadczenie dotyce zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko ¢ricze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,
6) podpisane @iadczenie*ze kandydat:
a) posiada pelzdolnaé¢ do czynnéci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie.
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Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmsd z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad@d w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
Mtodszy referent ds. kancelaryjnych” w terminie doia 14 wrzé&nia 2022 r. godz. 16.00
w Biurze Obstugi Interesanta Wdu Miejskiego w Tluszczu lupoczt na adres: Ukd Miejski
w Thuszczu, ul. Warszawska 10 (decyduje data wp)ywu

Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacije:

Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy
ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata Matusiakierownik Wydziatu Organizacyjnegg
tel. (0-29) 777-52-58; e-maimn.matusiak@tluszcz.pl

Z up. Burmistrza

/-l Waldemar JamBszek
Zapta Burmistrza

*Druki do pobrania na stronww.bip.tluszcz.plw zaktadceTablica ogtosz&/Oferty pracy.




