Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianow

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze:

ds. organizacyjnych

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 20.12.2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze,

3) posiada co najmniej potroczny staz pracy na stanowisku biurowym - dodatkowym atutem bedzie staz
pracy w administracji samorzadowe;j,

4) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
3) duze umiejgtnosci analityczne i interpersonalne,
4) umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
5) umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielnos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie,
7) cheé poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
9) doswiadczenie w pracy biurowe;j,
10) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji o kompetencjach komoérek organizacyjnych Urzedu i sposobie zalatwiania
poszczegdlnych spraw;

2) prowadzenie rejestru przyjec interesantow;

3) zapewnienie obshugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno- technicznej;

4) obstuga skrzynki podawczej Urzedu e-PUAP;

5) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkéw oraz na

zlecenie przelozonego;

6) prowadzenie elektronicznych rejestrow;

7) prowadzenie elektronicznego rejestru delegaciji;

8) umieszczanie informacji wynikajacych z zakresu czynnosci na stronie Biuletynie Informacji
Publicznej;

9) koordynowanie przestrzegania w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt;

10) monitorowanie i analizowanie instrukcji, procedur oraz regulamindw;

11) realizowanie polityki informacyjnej Urzedu;

12) przygotowywanie danych czastkowych do projektu budzetu;

13) przedstawianie wnioskéw dotyczacych usprawniania pracy Urzedu;

14) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw wytworzonych na stanowisku

15) dotrzymywanie wszelkich terminéw dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci;



16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
4.Warunki pracy:
1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;
2) wymiar czasu pracy: | etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami);
3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;
4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianow;
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) mile widziane oferty osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze stopien
niepelnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowiazkdw stuzbowych. Wymagana jest
calodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w winde.

5.Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie  $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowiazana bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przestac za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

20 grudnia 2024 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianow w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko: ds. organizacyjnych ”

8. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogdéw formalnych, nie zostana dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz kandydatow wskazanych w protokole
naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.




