Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol
oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy:

Inspektor ds. kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol w wymiarze caty etat

1. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze;

- petna zdolnos$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- 2 letni staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej w ciggu ostatnich 3 lat;

- umiejetnos¢ interpretowania przepisdw prawnych w zakresie ustawy: KPA; ustawy o
samorzadzie gminnym; ustawy o finansach publicznych; ustawy o pracownikach
samorzadowych;

- umieje¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych ( e-powiat; e-puap2; platformy SEKAP).

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢:

- rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

- prawa pocztowego oraz prawa zamoOwien publicznych;

- przepisow prawnych dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych

- zagadnien z zakresu administracji publicznej oraz finanséw publicznych;

- zdolno$¢ myslenia analitycznego;

- zdolnos¢ do szybkiego przyjmowania wiedzy;

- dyspozycyjno$¢, umiejetnosé negocjacji i nawigzywania kontaktow;

- kursy/szkolenia z zakresu kadr i ptac:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- praca koncepcyjna, w szczeg6lnosci w ramach wdrazania projektow informatycznych,
takich jak elektroniczny system obiegu dokumentéw oraz zwigzana z nig dokumentacja, w
tym wewngtrznymi aktami normatywnymi;

- przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom;
- udzielanie informacji w zakresie obiegu korespondencji i funkcjonowania Urzedu Miasta i
Gminy Koniecpol;

- przygotowywanie raportéw i archiwizacja dokumentow:

- rozliczanie czasu pracy i wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych i interwencyjnych;

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw interwencyjnych i robét publicznych;

- zaopatrywanie urz¢du w materialy biurowe, kancelaryjne, srodki czystosci;

- prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

- prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych;

- sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i informacji z zakresu ochrony zdrowia;



- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury, w tym
prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury;

- przekazywanie za posrednictwem Punktu Obstugi Interesanta — korespondencji do Rady
Miasta i jej Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw;

- aktualizacja ogloszen na urzedowej tablicy ogloszen;

- czuwanie nad aktualizacja tablicy informacyjnej;

Obstuga programéw informatycznych ( e-powiat, e-puap2, platforma SEKAP, EXEL,
WORD);

- obstuga urzadzen biurowych;

- obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

-CV;

- kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie:

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach;
- o$wiadczenie o niekaralnosci;

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2014r. poz.1182 z pézn. zm. oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. 1':0 pracownikach samorzgdowych / Dz. U. z 2012r. poz.1202 z
pozin. zm. "

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kancelarii Urzgdu Miasta i Gminy
Koniecpol lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 28 grudnia 2015 roku do godz. 10:00
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy Koniecpol,
42-230 Koniecpol, ul. Chrzgstowska 6 A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Koniecpol ",

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koniecpol www.koniecpol.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Koniecpol, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych Dz. U, z 2008 r. Nr 233, poz. 1458, ze zm.

8. Praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy,



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

9.Inne informacje:

Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol dziata dwuetapowo:

[ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztoZzonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaty spetnione kryteria okreélone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace
na czas nieokreslony.



