OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy referenta ds. obstugi techniczno-

kancelaryjnej sekretariatu w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

5) wyksztatcenie $rednie

6) staz pracy — 2 lata

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi komputera i umiejetnosé postugiwania sie programami typu: przegladarka
internetowa, klient poczty, edytor tekstu

2) umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich przepiséw oraz zarzadzania informacija,

3) znajomosC przepiséw prawa z zakresu zadari wykonywanych na stanowisku oraz ustawy
0 samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych

4) sumiennosé, bezstronnos¢, sprawnosé, wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnosé, umiejetnosc

pracy w zespole, pozytywne podejscie do obywatela.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

3.1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych sekretariatu, w tym przy wsparciu systemu teleinformatycznego:
a) przyjmowanie, wysytanie i doreczanie przesytek

b) dokonywanie odwzorowan cyfrowych przesytek wptywajacych

c) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych

d

e

) dokonywanie dekretacii

) prowadzenie sktaddw informatycznych nosnikéw danych

3.2. Przesytanie przesytek mylnie dostarczonych zgodnie z wiasciwoscia,

3.3. Opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza

3.4. Odbieranie i faczenie rozmow telefonicznych

3.5. Obstuga poczty elektronicznej Urzedu i Burmistrza

3.6. Obstuga korespondencji wptywajacej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;
3.7. Obstuga faxu

3.8. Organizowanie i obstuga spotkari Burmistrza



3.9. Prowadzenie ewidencji zlecer wyjazdéw samochodem stuzbowym Urzedu
3.10. Przygotowywanie polecen wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw oraz prowadzenie ich ewidencji.

3.11. Prowadzenie oraz rozliczanie kart drogowych samochoddéw stuzbowych Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze: referent ds. obstugi techniczno-kancelaryjnej sekretariatu

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkéw

3) praca jednozmianowa Swiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Radkowie

4) wymiar czasu pracy — petny etat

5) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata) z usunieciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie, a w przypadku nieusuniecia
wizerunku wraz z klauzula zgody (wzdr klauzuli zgody do pobrania z BIP)

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy — Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata)

3) oryginat kwestionariusza osobowego (wzér do pobrania z BIP)

4) owiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (potwierdzona

za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesyta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek
1, 57 - 420 Radkdw, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta ds. obstugi techniczno-

kancelaryjnej sekretariatu”, w terminie do dnia 23 kwietnia 2021r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Radkdw, dnia 12.04.2021r.
podpis i pieczec burmistrza



