ZARZADZENIE NR Or. 1. 2 /2017
BURMISTRZA OZAROWA
z dnia 08 lutego 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DZ.U. 22016 poz.446)i art 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. DZ.U. z 2016 poz. 902 )

zarzadzam , co nastepuje :
§ 1.
S

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Ozarowie jako
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Zarzqdzenie podlega ogloszeniu w BIP Gminy Ozaréw oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miejskiego w Ozarowie .

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr |
do ZARZADZENIANR Or. L. 2/2017
BURMISTRZA OZAROWA
Z dnia 08 lutego 2017 r.

., BURMISTRZ OZAROWA
OGLASZANABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. KANCELARYJNO-TECHNICZNYCH

1. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Miejski w Ozarowie
ul. Stodolna 1

27-530 Ozaréw

2. Wymagania niezbedne :

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

- brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia ,

- wyksztalcenie wyzsze II stopnia na kierunku administracja lub ekonomia |,

- co najmniej 2 — letni okres doswiadczenia na stanowisku urzedniczym lub na stanowisku
pomocniczym w jednostkach samorzadowych , lub innych jednostkach sektora finanséw
publicznych .

3. Wymagania dodatkowe :

- umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow prawnych,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera w tym praca w srodowisku Microsoft Office ,
- biegla znajomos$¢ ustaw :

- Ustawa z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym ,

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- Ustawa z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ,

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ,

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- Ustawa z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j ,



- Rozporzadzenie z dnia 14 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie warunkéw i trybu przekazywania do archiwéw panstwowych
materialow archiwalnych tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zaséb
archiwalny ,

- Rozporzadzenie z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej ,

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych ,

- Zarzadzenie Nr 4/2011 Burmistrza Ozarowa z dnia 15 czerwca 2011 roku w sprawie
zasad gospodarowania i przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej , odziezy i obuwia
roboczego ( shuzbowego ), Srodkéw czystosci oraz przydzialu okularéw korygujacych
wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe w Urzedzie Miejskim w Ozarowie ( opublikowane w BIP Gminy Ozaréw) ,

- wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami , rzetelno$¢, samodzielnosé |,
dyspozycyjnos¢ , kreatywno$é,
- ukoniczone kursy , szkolenia z zakresu administracji , ksiegowosci .

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

a) prowadzenie kancelarii ogélne;j ,

b) rejestracja pism wplywajacych do Urzedu ,

¢) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie ,

d) przygotowanie , wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu

€) przygotowywanie, obstugai prowadzenie spotkan oraz zebran organizowanych przez
Burmistrza , Zastgpce Burmistrza i Sekretarza ,

f) planowanie potrzeb w zakresie zakupu srodkéw niezbednych do obstugi Urzedu ,
materialow biurowych i $rodkow czystosci dla Urzedu ,

g) techniczna obstuga tablic ogtoszeniowych Urzedu ,

h) prenumerata dziennikw i czasopism ,

i) Elektroniczny system obiegu dokumentéw :

- skanowanie korespondencji wraz z zatacznikami ,

-wprowadzanie korespondencji do systemu ,

- rozsylanie korespondencji przez system ¢ — SOD ,

- drukowanie rejestrow korespondenciji ,

- wydawanie papierowych dokumentéw za potwierdzeniem odbioru w rejestrze ,

j) obstuga Elektronicznej Platformy Ushig Administracji Publicznej (e - PUAP),

k) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,



1) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w Urzedzie ,

m) prowadzenie archiwum zakladowego,

n) prowadzenie rejestru pieczeci i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urz¢dowych ,
0) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej .

S. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny ,

- zyciorys ( CV),

- kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy ,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata) ,

- kserokopia dokumentéw /$wiadectw pracy potwierdzajacych do$wiadczenie
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

- oS$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub
przestepstwo skarbowe ,

- odwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku ,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach (poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata) ,

- kandydat , ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust.2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. DZ.U. z 2016
poz. 902 ), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

- dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny byé opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia

29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1182 ).
Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o Pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 902).

6. Informacja o warunkach pracy :

- zatrudnienie w ramach umowy o prac¢ , w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin
tygodniowo ,

- praca biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ozarowie , od poniedziatku do pigtku

w godzinach od 7% do 159

- praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na stanowisku ,

- budynek przystosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych .



7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu styczniu 2017 r.
nie osiggnal 6 % .

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez
Burmistrza Ozarowa . W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania
formalne i podejmie decyzje o dopuszezeniu do II ctapu. W Il etapie zostanie
przeprowadzony pisemny test sprawdzajacy wiedze . W III etapie komisja przeprowadzi
rozmowg kwalifikacyjna z kandydatem .

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do 20 lutego 2017 r. do godz. 15.00
na adres tutejszego Urzedu w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTOR DS. KANCELARYJNO-
TECHNICZNYCH”.

Aplikacje , ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne oséb , ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole , bedg przechowywane , zgodnie z instrukcja
kancelaryjng , przez okres 2 lat , a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Natomiast dokumenty pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
Kandydaci ktorych aplikacje spelnily wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
1 tym samym zakwalifikowali si¢ do II etapu zostana powiadomieni listownie .




