NJ

Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.136.202
Burmistrza Tluszcza z dnia 29 grudnia 2022 r

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Podinspektor ds. obstugi
Biura Burmistrza
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 przepisow
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 przesgpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
d) cieszy st nieposzlakowamopinia,
e) posiada wyksztatcenie viyze,
f) posiada co najmniej goioletnie dédwiadczenie zawodowe, w tym co najmniej dwa lata
w jednostkach samagdu terytorialnego.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomé& przepisOw prawa w zakresie:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksainorgzdowych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samdeze gminnym,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postep@administracyjnego,
- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aké instrukcji w sprawig
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwyc
b) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zipak MS Office),
c) wysoka kultura osobista, odpoiéoa stres.

™




66. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie sekretariatu a w szczegéitnambstuga Burmistrza, Zagicy Burmistrza,
Skarbnika i Sekretarza.

2. Organizowanie uroczysfoi i spotka Burmistrza.

3. Przygotowywanie spotkaokoliczngciowych organizowanych w wdzie.

4. Przyjmowanie palczen telefonicznych przychodeych do Urzdu Miejskiego w Tiuszczu.

5. Prowadzenie zaopatrzenia gspaczego na potrzeby sekretariatu Burmistrza.

6. Prowadzenie zaopatrzenia socjalnego, materialnechnicznego na cele administracyjpe
oraz ich ewidencja.

7. Nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem materiatourdoivych.

8. Prowadzenie spraw zwdanych z zamawianiem, rejestrowaniem, przechowysvar)i

uzywaniem piecgci urzgdowych.

9. Wykonywanie czynngri kancelaryjnych w zakresie tradycyjnego i elektcanego obiegu
dokumentow i spraw w Uezlzie, w szczegOlrkgi: rozdzielanie korespondeng;
poszczegdlinym komérkom organizacyjnym zgodnie Zesiory dekretaci,

10. Koordynowanie spraw zwzanych z przyjmowaniem interesantow przez Burmastr

11.Prowadzenie rejestru przyjinteresantow oraz sprawozdawgézion tym zakresie.

12.Prowadzenie ewidencji podiy stuzbowych.

13.Rejestrowanie dokumentow kgowych w systemie elektronicznym oba@wriljacym

w urzedzie.
14.Publikowanie ogtoszessdowych.
15.Prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw e¢nlpwych, czasopism 1 publikac|i

specjalistycznych.

16.Prowadzenie dokumentacji zyganej z wyborami przewodnigzych rad osiedlowych
soltysow oraz dziatalrégia sotectw.

17. Terminowe prowadzenie kart drogowych osobowego shoutu stibowego.

18. Prowadzenie rejestru kart drogowych floty samochajmalezacej do urzdu.

19.Systematyczne wprowadzanie do systemu informatgmzndaktur dekretowanyck
do Wydziatu Organizacyjnego.

20.Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowattjejstalanie i potwierdzanie terminéw
akcji zdrowotnych na terenie gminy Ttuszcz (mamnmlbuwiobus, osteobus itp.), wspargie
prac przy opiniowaniu projektow programéw politykilrowotnej kierowanych do gminy
Thuszcz, wsparcie prac przy tworzeniu i realizgepgraméw zdrowotnych, wsparcie prac
zwigzanych z dotacjami na rzecz publicznych zaktadéiglozdrowotnej.

21.Biezace aktualizowanie tabliczek przydrzwiowych: nazwisk stanowiska Pracownikoyw
urzedu.

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 osob
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 wyksztatcenigWiadectwo, dyplom) potwierdzona za
zgodna¢ przez kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagany sgapracy potwierdzone za zgoditqrzez
kandydata lub Zaviadczenie o zatrudnieniu zawieyeg¢ okres zatrudnienia — w przypadku
pozostawania w stosunku pracy




6) podpisane @viadczenie dotycce zgody na przetwarzanie danych osobowych w pi@ces
rekrutacji na stanowisko ugdnicze w Urzdzie Miejskim w Tluszczu,
7) podpisane @viadczenie* ze kandydat:
a) posiada pelzdolnaé¢ do czynnéci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
C) nie byt skazany prawomocnym wyrokieptds za umyine przesfpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie.

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@& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
Podinspektor ds. obstugi Biura Burmistrza” w termmidodnia 09 stycznia 2023 rgodz. 14.00
w Biurze Obstugi Interesanta Wdu Miejskiego w Tluszczu lupoczt na adres: Urd 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 Organizacyjnego
tel. (0-29) 777-52-58; e-maimn.matusiak@tluszcz.pl

/- Pawet Marcin Bednarczyk

Burmistrz Tluszcza

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




