Nasz znak: ORP.2110.1.2019.WS Chociwel, 29.01.2019 r.

Ogloszenie nr 1/2019
Burmistrz Chociwla
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu

1. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze, dopuszczalne $rednie

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne,

- znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego i urzgdzen biurowych.

Wymagania pozadane:

- dyspozycyjnos¢,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista,

- znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie podstawowym,
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ platformy e PUAP

- znajomos¢ programéw: WORD, Microsoft excel, power point, libre office,

- prawo jazdy kat. B

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Gléwne obowiazki:

- przyjmowanie i kierowanie interesantow na stanowiska pracy,

- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencii,

- obstuga centrali telefonicznej, faksu, ksero oraz modutu kancelaria w systemie e-urzad,
- prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji, rejestru zarzadzen Burmistrza,

- zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne,

- zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,

- nadzdr nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

- nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

- prowadzenie spraw gospodarczych zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,

- wykonywanie innych poleceri Burmistrza Chociwla.

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV

- oryginal kwestionariusza osobowego opatrzony wlasnorecznym podpisem,
- Swiadectwa pracy (potwierdzone kserokopie),



- zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (potwierdzone kserokopie),

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych,
- dyplom, $wiadectwa dokumentujace posiadane wyksztatcenie (potwierdzone kserokopie),
-oSwiadczenie potwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- referencje z poprzednich miejsc pracy lub z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérej nalezy,
- informacja z Krajowego Rejestru Kamnego dotyczaca niekaralnosci za przestgpstwa umysine lub
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zaklejonych kopertach) z dopiskiem:
»Oferta zatrudnienia na stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu”

Nalezy skiada¢ do dnia 12.02.2019 r. do godz. 12:00
Termin otwarcia ofert 12.02.2019 . 0 godz. 12:10.

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Chociwlu,
- lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Chociwlu, ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel.

Osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu konkursu zostang telefonicznie poinformowane
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktére odbeda si¢c w dniu 13.02.2019 r. od godz. 9:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane,

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 o pracownikach samorzadowych, podejmujaca
pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byé skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Prosimy o dopisanie klauzuli: na li{cie motywacyjnym lub CV

- Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.1000, 1669)

Ponadto informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
(we wrzesniu br.) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych wyniést mniej niz 6%.

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia przystugujacego osobom niepelnosprawnym
sg zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosé.

Uwaga:

Lista kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Chociwlu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52.



Zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Burmistrz Chociwla

Stanistaw Szymczak Urzad Miejski w Chociwlu

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji pracownika. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane.

3) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.
4) obowigzek podania danych osobowych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (1j. D.U. z 2018 r. poz.917 1000, 1076, 1608, 1629).
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260,1669)
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