BURMISTRZ BORNEGO SULINOWA
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno-biurowych
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
78-449 Borne Sulinowo, ul. Al. Niepodlegtosci 6

Stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych w Referacie Organizacyjnym (1 etat)

1.
3)

b)
c)

d)

€)
f)

9)

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rdwniez obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreSlonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ sgdowa (osoba, ktéra nic byla skazana prawomocnym  wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe),
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek: administracja),
staz pracy minimum 3 lata.
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

a) staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

b) znajomos¢ przepisOw z zakresu samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:

- ustawa 0 samorzadzie gminnym,

- ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowycli wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- ustawia o optacie skarbowej,

b) bardzo dobra znajomosc obstugi komputera, w tym edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
c) dyspozycyjnosc,

d) samodzielnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, komunikatywnosc,
e) umiejetnos¢ organizowania pracy,

f)  umiejetnos¢ pracy w' zespole.

Ogolny zakres zadan na stanowisku:
udzielanie interesantom wszelkiej pomocy zwigzanej z zatatwieniem spraw, kKierowanie ich do
wiasciwych referatéw lub stanowisk pracy.
udzielanie informacji bezpos$rednich i telefonicznych,
obstuga centrali telefonicznej, urzadzenia kserograficznego oraz innych urzadzen biurowych.
zapewnienie obstugi pocztowej, kurierskiej, ewidencja korespondencji wychodzacej,
ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej - wprowadzanie do systemu elektronicznego
obiegu dokumentdw.
udostepnianie interesantom aktow prawa, w, tym Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich,
Dziennikow Urzedowych z formy elektronicznej,
prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,
nadzor nad tablicami ogtoszen poprzez wywieszanie ogtoszen oraz zdejmowanie ogtoszen po
terminie ich wywieszenia.
prowadzenie ewidencji ogtoszen i obwieszczen wiasnych i wptywajacych od innych instytucji,



10) wykonywanie ustug ksero na potrzeby interesantéw i laminowania dokumentow,
11) wydawanie korespondencji na podstawie zawiadomienia pozostawionego przez gonca.

4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na stanowisku ds. kancelaryjno-biurowych w wymiarze | etat,

2) pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na okres 6 miesiecy (z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej, jezeli kandydat nie posiada zaswiadczania o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zdaniu egzaminu),

3) miejsce pracy - Urzad Miejski w Bornem Sulinowie, Al. Niepodlegtosci 6 - na parterze
pietrowego budynku Urzedu Miejskiego,

4) praca wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientami urzedu
oraz wspOtpracy z pracownikami urzedu i innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
6) godziny pracy wg czasu pracy okreSlonego w Regulaminie Pracy Urzedu.

5. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) last motywacyjny - wiasnorecznie podpisany.

2) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym podpisem.

3) Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie*.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz korzysta z peini praw publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

9) Os$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. kancelaryjno-biurowych.

11) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaC w zamknietych kopertach z adnotacjg: Nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno-biurowych™ w terminie do dnia
29 lutego 2024 r. do godz. 17.00 w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Bornem Sulinowie,
Al. Niepodlegtosci 6, 78-449 Borne Sulinowo (decyduje data wptywu do Urzedu).

8. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne, moze byC przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.



Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udziatu w rozmowie,
moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow dokumentéw potwierdzajgcych dane zawarte
w ztozonej ofercie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang odestane za pokwitowaniem po uptywie 3
miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.bornesulinowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie.

Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
KLAUZULA INFORMACYJNA ADMINISTRATORA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w' Bornem Sulinowie
(78-449) przy ulicy Alei Niepodlegtosci 6. Z administratorem mozna skontaktowa¢ sie mailowo:
bornesulinowo@bornesulinowo.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna skontaktowac sie mailowo:
iod@bornesulinowo.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. | lit. a RODO) w przypadku
danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe
moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych,
na podstawie przepisOw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowre przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow'.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, praw'o do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$C z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22"
§1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

formularze do pobrania pod ogtoszeniem o naborze BUBfMIS JRZ

mgr Don :anowska


http://www.bip.bornesulinowo.pl
mailto:nowo@bornesulinowo.pl

