BURMISTRZ LIPIAN

ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Mtodszego referenta ds. obstugi interesantéw i spraadministracyjnych
w Urzedzie Miejskim w Lipianach

Zatrudnienie: w petnym wymiarze czasu pracy w migsi lipcu 2013 r.

Wymagania niezledne:

- obywatelstwo polskie

- petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

- brak skazania prawomocnym wyrokiemads za umyine przesipstwo scigane
Z oskagzenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe

- wyksztatcenie wisze

- €O najmniej 1-roczny stagpracy

- znajoma¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw: o samumiz gminnym, Kodeksu
postpowania administracyjnego, o systemigviaty, pomocy spotecznejsiviadczeniach
rodzinnychoraz aktéw wykonawczych wydanych na ich podstawie

- nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:
- komunikatywngc¢, samodzieln&t, dyspozycyjnéé
- mile widziana znajomi jezyka angielskiego lub niemieckiego

Zakres wykonywanych zada na stanowisku pracy:
Do gtéwnych zad@apracownika bdzie naleato:
- prowadzenie Biura Obstugi Interesanta
- obstuga urzdzen biurowych: centrali telefonicznej, faksu, kserolewki, skanera,
komputera
- udostpnianie materiatdw promagych gmirg
- udostpnianie interesantom nieatnych drukéw dotycych zakresu zatatwianej sprawy
- rejestracja korespondencji wchadej i wychodacej
- przygotowanie decyzji administracyjnej w zakrestiigpendiow dla ucznidéw
- zabieganie osrodki finansowe na zabezpieczenie potrzeb w zakrestypendiow
dla uczniow oraz na przygotowanie zawodowe
- prowadzenie i rozlicznie dotacji dla wspodlnot srkaniowych oraz obstuga komisji
w tej sprawie
- w zakresie ochrony danych osobowych:
a) prowadzenie dokumentacji z&anej z ochrandanych osobowych
b) przeprowadzanie kontroli stanowisk w zakresilerony danych osobowych
- rozliczanie zaycia oleju napdowego przez pojazdy i spitzstanowacy wkasngé gminy
- obstuga archiwum.



Warunki pracy na danym stanowisku:

- budynek pitrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterzeybku (brak podjazdu dla
niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany dozpbtosoby niepetnosprawnej, brak
windy)

- czas pracy: peten wymiar — przgaie 40 godzin tygodniowo

- bezpdredni kontakt z interesantami, wysitek umystowydejmowanie decyzji

- praca w siedzibie jak i poza siedzilrzedu, wyjazdy stubowe

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urgdzie Miejskim w Lipianach
W miesicu poprzedzapcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudrenia 0sob niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z opisem dotychczasowej dziata@itiozawodowej (CV), z podaniem danych

umazliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub nuntelefonu,

list motywacyjny (podanie o prag

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegggch st o zatrudnienie*,

kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwaldjlkch, uprawnieniach

I umiejetnosciach przydatnych na stanowisku,

kserokopie dokumentoéw potwierdzeych sta pracy §wiadectwa pracy, aktualne

zaswiadczenia)

referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o iledyaat jest w ich posiadaniu)

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwekjzas,

oswiadczenie kandydataze ma peta zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta

Z petni praw publicznych,

10.oswiadczenie kandydataze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdus
za umylne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo
skarbowe

11.o$wiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie na potrzeby gusiania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustadnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 8@n. zm.)

12. aktualne zéwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

13.Kandydat, ktory zamierza skorzy&ta uprawnié, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikeamazdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z [@#0. zm.) jest zobowgzany do ziéenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié

o gokowbd

© oo~

Oferty nalezy sktada¢ lub przesytaé w terminie do dnia 01 lipca 2013 r. do godz. 16:00
(uwaga: liczy se data wptywu do Urzedu Miejskiego w Lipianach)

na adres:

Urzad Miejski
Sekretariat, pok. 18
Plac Wolndci 1
74-240 Lipiany

w zamknetych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne steisko referenta ds. obstugi
interesantéw i spraw administracyjnyshUrzedzie Miejskim w Lipianach”.



Blizsze informacje mina uzyska pod numerem telefonu (91) 56 41 049

Pracodawca zastrzega sobie prawo unievesmia konkursu bez podania przyczyny.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowwalifikacyjnej, kandydaci zostanpowiadomieni
telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane wzyku obcym naley ztozy¢ wraz z ttumaczeniem nazyk polski.

3. Oferty, ktére wptya do Urzdu niekompletne lub po vizgj wskazanym terminie niectla rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostaniszczone, zgodnie z instruikdjancelaryja.

5. W przypadku zatrudnienia przed zawarciem umovgya® wymagane &dzie zdwiadczenie o niekaralsoi
z Krajowego Rejestru Karnego isd@adczenie lekarskie z medycyny pracy.

6. W przypadku oséb nie spetrieych wszystkich warunkéw okdlenych w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samogdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 Zmpé&m.) :

- umowa zawartadalzie na czas okény do 6 miesicy, z maliwoscia wczesniejszego rozwizania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

- w czasie trwania umowy o prapracownik zostanie skierowany do by przygotowawczej magej na

celu przygotowanie do teoretycznego i praktycznegkonywania obowizkéw na zajmowanym

stanowisku (stzba przygotowawcza kezy sk egzaminem).

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagj sk o zatrudnienie, stanowi zaznik Nr 1 do rozporgzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 mdja96 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez praccdla
dokumentacji w sprawach zamanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzakiaosobowych
pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z4m0 zm.).



