Burmistrz Miasta Podkowa Le$na

0S0.2110.7.2024 ogltasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

Inspektor w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Biezaca obstuga sekretariatu Burmistrza i kancelarii Urzgdu,

e Udzielanie informacji i pomocy przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli,

e Prowadzenie terminarza przyj¢c interesantow i spotkan Burmistrza oraz ich obstuga,

e Rejestracja korespondencji przychodzacej wg okreSlonych zasad i1 rozdzielanie jej po dekretacji do

poszczegolnych komorek organizacyjnych,

Wysylanie zbiorcze korespondencji dziennej, przechowywanie ksiag nadawczych korespondencji;

e Rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych,

Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz czuwanie nad terminowoscig i

poprawnoscia udzielanych odpowiedzi,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Burmistrza,

Prowadzenie rejestrow: pieczeci urzedowych, kluczy urzgdowych i innych niezbednych,

Prowadzenie rejestru zarzadzen i pism okdlnych Burmistrza,

Przygotowywanie sprawozdan z prac Burmistrza pomi¢dzy sesjami Rady Miasta,

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wskazang korespondencije,

Pehienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci,

Prowadzenie rejestru oraz terminowe wywieszanie i przesylanie ogloszen sadowych, biur notarialnych,

komornikoéw i pism urzedowych,

e Dokonywanie zakupow materialdéw biurowych i1 innych koniecznych do zabezpieczenia prawidlowej pracy na
poszczegolnych stanowiskach, w tym wydawnictw i prasy,

e Biezgce prowadzenie rejestru umow i zamowien referatu,

e Dbatos¢ o prawidtowe oznakowanie pomieszczen, o wyglad budynku, oraz tablic informacyjnych urzedu,

e Zastgpowanie w czasie nicobecnosci innych pracownikéw Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- Planowane zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwos$cig zawarcia

kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

-Miejsce pracy - praca w budynku Urzgdu. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0s6b na
wozku inwalidzkim (brak windy).

- Stanowisko pracy - stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z
interesantami 1 rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, wymagajace
dyspozycyjnosci.

Wymagania niezbedne:

- Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530 j.t.)

- Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

- Wyksztatcenie wyzsze,

- Minimum 3 lata udokumentowanego ogoélnego stazu pracy, w tym minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego
zwiazanego z obstugg sekretariatu lub kancelarii.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu
w naborze.

Wymagania dodatkowe:
e Bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o



ochronie danych osobowych, ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, ustawy
prawo zamowien publicznych.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

Biegta obstuga komputera.

Wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé

Komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢ oraz dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacj¢ zadan.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e List motywacyjny.

e CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatacznik 1)

o Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe
i posiadane uprawnienia.

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e (Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umys$lne oraz
o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (Zatacznik 2).

e (Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik 4).

o Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a wust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie zloiq wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do
udzialu w naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skladane wylacznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu, przestane pocztg tradycyjna na adres Urzedu lub przez e -puap adres skrytki
ePUAP: /6gflvdlm9s/skrytka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w OSO” w terminie do
16.02.2024 r. do godz. 14:00 ,,

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajagce si¢ o zatrudnienie po terminie podanym

w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.
W razie przestania przez kandydata dokumentow droga pocztowa, za dat¢ ich dorgczenia
do Urzedu uwaza si¢ date wplywu do Urzedu.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabdr dotyczy, do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentoéw ztozonych do naboru oraz za§wiadczenie
o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie zlozenie ww. dokumentow begdzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi 1 beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda
po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane pocztg.

Podkowa Le$na, 05.02.2024 r. Burmistrz Miasta
Podkowa Le$na

/-/ Artur Tusinski


http://www.bip.podkowalesna.pl/

