Wk NOWIE Koronowo, 7 marca 2018 r.

Plac Zwycigstwa 1
86-010 Koronowo

OR-K.2110.3.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze: inspektor w Wydziale Organizacyjnym — pelen etat
(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagania niezbe¢dne od kandydata:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 3 letni okres pracy,

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

posiada peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

biegta umiejetnosé obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

udokumentowany, przynajmniej dwuletni, staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
staz pracy na podobnym stanowisku.

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku nalezeé bedzie:

zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza, Sekretarzowi
Gminy,

prowadzenie kalendarza Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

przyjmowanie dekretowanej przez Burmistrza korespondencji przychodzacej, przesylanie
W Protonie i rozdzielanie jej na wydziaty,

prowadzenie w imieniu Burmistrza Koronowa spraw w elektronicznym obiegu dokumentéw
»Proton”,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej w urzedzie,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza w okresie migdzysesyjnym, na podstawie
zgromadzonych informacji,

organizowanie spotkan Burmistrza z interesantami zglaszajacymi si¢ w ramach skarg i wnioskéw
oraz innych spraw,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ich wydawanie,

prowadzenie rejestru zawiadomien, postanowieri i obwieszczer sgdowych,

prowadzenie zbioru artykutéw prasowych na temat gminy,
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e przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran,

o obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej i systemu komputerowego
w sekretariacie,

e zarzadzanie samochodami stuzbowymi,

® wspélpraca z radcami prawnymi zatrudnionymi w urzedzie,

e prowadzenie biura Konwentu Burmistrzéw Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,

* wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Z-céw Burmistrza, Sekretarza Gminy
1 bezposredniego przetozonego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepisow ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym,
e o pracownikach samorzgdowych,
® 0 ochronie danych osobowych,
* kodeks postgpowania administracyjnego,

e instrukcja kancelaryjna.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace
okresy zatrudnienia, za§wiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

e o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

* osSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne
przestgpstwo  scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe
oraz zanaruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

0 nastepujacej tresci:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22016 r., poz.902 ze zm.).

Uwaga: Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm. (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

1. Miejsce wykonywania pracy - Koronowo.

2. Praca stacjonarna.

3. Koniecznos$é¢ czgstej komunikacji telefoniczne;.

4 . Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywno$¢, kultura osobista.

Informacje dotyczgce zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016 r., poz. 902 ze zm.):
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1. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni ztozy¢,
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Informacje wynikajace z art. 13 wust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.):

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu lutym 2018 r.
ksztaltowal si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

e dokumenty przyjmowane sa do 16 marca 2018 roku wlacznie.
WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE (LICZY SIE DATA WPLYWU DO URZEDU).

e dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii - Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego
w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze inspektora w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Koronowie”
o dokumenty mozna przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, réwniez z dopiskiem na kopercie:

»Nabor na stanowisko urzednicze inspektora w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Koronowie.”

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢é musza byé kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw

spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji Publicznej)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miej skiego w Koronowie.
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