URZAD MIEJSKI

w KORONOWIE Koronowo, 9 sierpnia 2019 r.
Plac Zwycigstwa 1
86-010 Koronowo

OR-K.2110.4.2019

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

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

Stanowisko pracy:

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

Wymagania niezbe¢dne od kandydata:

e wyksztatcenie Srednie,

e conajmniej 3 letni staz pracy,

* obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

* posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

* posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

* nickaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e biegla umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

* udokumentowany minimum potroczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku nalezeé bedzie:

* zaopatrzenic w druki, materialy biurowe i kancelaryjne oraz w niezbedny sprzet i $rodki trwale
zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu, gospodarowanie nimi, jak rdwniez biezace ich znakowanie,
biezace analizowanie potrzeb zakupu materialéw biurowych i $rodkéw czystosci,

zamawianie towaru zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o zamdwieniach publicznych,

prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw, literatury fachowej niezbednej w pracy urzedu,

analizowanie kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych, kancelaryjnych i srodkéw czystosci,

* przygotowywanie i realizacja spotkan i uroczystosci organizowanych przez Urzad,

* zamawianie pieczgci urzgdowych i prowadzenie ich rejestru,

* zapewnienie wlasciwego stanu bezpieczenstwa budynkoéw Urzedu Miejskiego (Plac Zwyciestwa 1,
Plac Zwycigstwa 22, ul. Pomianowskiego 1, ul. Ogrodowa 59) pod wzgledem p.poz. 1 bhp przy
wspotudziale specjalisty ds. BHP oraz stanowiska ds. p.poz Gminy

* przygotowywanie zlecen oraz nadzor nad biezacymi i generalnymi remontami w/wym. budynkoéw,

e uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie powierzonych obowigzkow,

e potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP,



organizacja spotkan oraz innych przedsigwzig¢ kulturalnych organizowanych dla pracownikoéw
urzedu, finansowanych z funduszu socjalnego,

obstuga techniczna przy sporzadzaniu testamentu w obecno$ci Burmistrza lub Sekretarza,

inne prace zlecone przez Burmistrza, z-cow Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego
przetozonego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

e 0 samorzadzie gminnym,

® o pracownikach samorzgdowych,

¢ 0 ochronie danych osobowych,

¢ kodeks postgpowania administracyjnego,
e instrukcja kancelaryjna,

e prawo zamowien publicznych,

e o finansach publicznych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalitikacje i umiejetnosci,

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zagwiadczenia potwierdzajgce
okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne
przestgpstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Uwaga: Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé 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 2019 r., poz. 1282 (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

1. Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miejski w Koronowie, P1. Zwyciestwa 1.
2. Praca stacjonarna.

3. Koniecznos¢ czestej komunikacji telefoniczne;.

4 . Umiejetnoscei interpersonalne, komunikatywnosé, kultura osobista.

Informacje dotyczace zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2 ustawy
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pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2019 r., poz. 1282):

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni zlozyc,
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

formacje wynikajgce z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282):



1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu lipcu 2019 r. ksztattowat
si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

e dokumenty przyjmowane sg do 19 sierpnia 2019 roku wlgcznie.

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE (LICZY SIE DATA WPLYWU DO URZEDU).

* dokumenty mozna skiada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze podawezym” Urzedu Miejskiego
w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urze¢dnicze podinspektora w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Koronowie”
» dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie:
»Naboér na stanowisko urzg¢dnicze podinspektora w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Koronowie.”

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg byé kompletne

i bezwzglednie wlasnorgcznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejScie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — Sekretarza Gminy
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 bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogltoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.




