BURMISTRZ DROHICZYNA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie ul. Jo6zefa Ignacego Kraszewskiego 5,
17-312 Drohiczyn

Wolne stanowisko Urzedu Miejskiego:
Podinspektor do spraw kancelaryjno-technicznych

1. Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
¢) osoba, ktora nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa popelnione umyslnie,
d) osoba, ktéra cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
f) wyksztalcenie wyzsze,
g) biegla znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadezenie w pracy w urzgdzie (staz, umowa o pracg lub inne),

b) znajomos¢ przepisow z zakresu samorzgdu gminnego,

¢) znajomo$é regulacji prawnych z zakresu instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

d) komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, sumienno$¢, doktadnose, rzetelnose,

e) umiejetnosé pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ obstugi komputera,

g) oraz pozostale wymagania okre$lone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga sekretariatu,

b) prowadzenie kancelarii Urzgdu Miejskiego w Drohiczynie:

- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,
- obsluga poczty elektronicznej,

¢) prowadzenie elektronicznej rejestracji podan i pism,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

¢) prowadzenie rejestracji wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

f) obsluga centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki,

g) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

h) prenumerata dziennikow i czasopism,

i) zaopatrywanie Urzedu Miejskiego w Drohiczynie w tablice i pieczgcie urzgdowe, a
takze w materialy biurowe, kancelaryjne — wg zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych i prowadzenie magazynu materialow biurowych

i) prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

k) gospodarka drukami i formularzami,

1) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku,

m)koordynowanie prac zwigzanych z naprawg i konserwacjq sprz¢tu i urzagdzen
biurowych,

n) aktualizacja ,,Tablicy ogloszen”,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

p) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,




q) inne czynnosci wynikajgce z Zarzadzen Burmistrza i Instrukeji Kancelaryjnej.

4, Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) odpisy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe,

d) o$wiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

f) zagwiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

5. Warunki pracy:
Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym przy komputerze, praca w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Drohiczynie.

W miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie wyniost co najmniej 6%.

O dane stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskie;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Drohiczynie, poczty elektroniczng na adres: um(@drohiczyn.pl opatrzone
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu lub
listownie na adres Urzedu Miejskiego w Drohiczynie ul. Jozefa Ignacego Kraszewskiego
5, 17-312 Drohiczyn z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko:

Podinspektor do spraw kancelaryjno - technicznych”

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 sierpnia 2017 r. do godz. 12.00.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Drohiczynie po wyzej okreSlonym
terminie nie bgdg rozpatrywane. '

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  http:/bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl ~ oraz  na tablicy
informacyjnej przy ul. J.I. Kraszewskiego 5 w Drohiczynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
Klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z
dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq
2 dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (1. Dz. U. z 2016 1. poz, 902)".
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