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Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTORA (KANCELARIA - BIURO PODAWCZE) W WYDZIALE

ORGANIZACYJNYM W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie .:

obstuga kancelarii - biura podawczego,

prowadzenie elektronicznego rejestru poczty przychodzacej,

prowadzenie ewidencji korespondencji poleconej wychodzace;j,

przygotowywanie poczty wychodzacej i prowadzenie rejestru poczty wychodzacej,
wydawanie, osobie zatrudnionej w charakterze gonca, poczty sluzbowej wychodzacej
z urzedu, kierowanej do adresatow z terenu miasta Koronowa oraz nastgpnego dnia,
rozliczanie gonca z doreczen i przyjmowanie zwrotow nie dostarczonej korespondencji
i przesylek. Wydawanie poczty 1 przyjmowanie zwrotoéw odbywa si¢ za
pokwitowaniem w rejestrze prowadzonym przez gonca,

prowadzenie ogoélnego rejestru i zbioru umow w urzedzie,

udzielanie podstawowych informacji o trybie skladania wnioskow 1 sposobie
ich zatatwiania oraz pomoc w zalatwianiu wszelkich spraw bedacych w kompetencji
urzedu, a takze, w razie potrzeby, kierowanie klientow na witasciwe stanowisko
merytoryczne,

wydawanie formularzy, wnioskéw i innych drukow,

udostepnianie kopii Kart ustug,

aktualizacja Kart ustug w zbiorze i Biuletynie Informacji Publicznej,

udzielanie pomocy klientom wurzedu w wypelnianiu formularzy 1 wnioskdw,
dotyczacych spraw zalatwianych przez urzad,

wykonywanie kopii dokumentéw niezbednych do zatatwiania spraw w urzedzie,
udzielanie informacji o wysokosci oplaty skarbowej oraz podatkéw lokalnych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z corocznym rozliczaniem drukéw PIT przez
mieszkancow (okreslonych w umowie zawartej pomiedzy Urzedem Miejskim,
a Urzedem Skarbowym),

udzielanie informacji w oparciu o Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Koronowo,
przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych ustnie przez klientéw urzedu,
sporzgdzanie  notatek z przeprowadzonych rozmoéw i przekazywanie do sekretariatu,
w celu zarejestrowania w Rejestrze skarg i wnioskéw, do rozpatrzenia przez
Burmistrza,

udostepnianie w formie elektronicznej Dziennikow Ustaw i Monitoréw Polskich oraz
Dziennikoéw Urzgdowych Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

wspolpraca z komoérkami urzgdu w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej urzedu,

przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,

ewidencjonowanie , przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,
udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,
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wydzielanie z zasobéw archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji
nie archiwalnej (kat.B) , ktorej okres przechowywania juz mingt , sporzadzania
protokoldéw niszczonych akt,

prowadzenie sekretariatu urze¢du,

zadania realizowane przez Biuro Rady Miejskie;j.

Wymagane niezb¢dne:

wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

w przypadku wyksztalcenia $redniego przynajmniej 3-letni udokumentowany staz
pracy,

obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub tez innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umdéw migdzynarodowych, badz przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgeia zatrudnienia na terytorium RP
i legitymuje si¢ znajomoscig jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiada pelna zdolno$¢ do ezynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie

cieszy sie nieposzlakowana opinia,

bieglta umiejetnosé obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:

udokumentowany, min. 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej,
wyksztalcenie wyzsze II stopnia,
umiejetnosc obstugi programu ,,Proton” ( elektroniczny obieg dokumentow),

prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)
list motywacyjny
kwestionariusz osobowy
kopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci
kopie $wiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
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za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji o nastepujacej tresei:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r.,
poz.1202).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzadowych z dnia 21.11.2008r. (Dz. U 2014r., poz.1202) .

1. Miejsce wykonywania pracy - Koronowo,

2. Praca stacjonarna,

3. Koniecznosé czestej komunikacji telefonicznej,

4 . Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnosé, kultura osobista.

Informacje dotyczace zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008r. (Dz. U 2014r., poz. 1202)
1. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2,
powinni zlozyé¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnoscé.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008r. (Dz.U 2014r., poz.1202).
1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu czerweu 2015t, ksztattowal si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- dokumenty przyjmowane sg do 21.07.2015 r.
- dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego

w  Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 6), w zaklejonych kopertach z dopiskiem
»Nabér na stanowisko podinspektora (kancelaria — biuro podawcze) w Wydziale
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”
- dokumenty mozna przestaé¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, réwniez z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na stanowisko podinspektora (kancelaria — biuro podawcze)

w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”



WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE.

UWAGA : Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate¢ szansy na przejsScie do drugiego, decydujacego,
etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Maria Dec — Stanowisko ds. Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji
publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl)

oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Miejskiego.
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Barbara Sosnowska

Sekretarz Gminy



