Bierun, dnia 21 grudnia 2017 r.

Urzad Miejski w Bleruniu
43-150 Bierun
ul, Rynek 14

BURMISTRZ MIASTA BIERLINIA
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

Miodszego referenta w Wydziale Organizacyinym Urzedu Miejskiego w Bieruniu w wymiarze peinego
etatu, na czas okreslony.

Wymagania niezbedne:

1. wyksdateenie drednie,

2. minimum roczny stal pracy,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzedeniem art. 11 ust. 2 13 ustawy o pracownikach
samorzadawych,

4. niekaralnodc za umyilne prrestepstwo dcigane @ oskarfenia publiczrego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

5. peina zdolnost do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publiczaych,

stan zdrowia paewalajgcy na atrudnlenie na wymienionym stanowisky,

7. mila prezencja i nieposzlakowana opinia,

o

Wymagania dodatkowe:

1
2.

B

min. roczny sta? pracy w administracjt samorzadowe|,

znajomose przepisdw prawa, w tym: ustawy o samorzgdeie grminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia w sprawie instrukeli kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazdw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacii 1 zakresu deziatania archiwdw zakladowych oraz
stosownych zarzadzen Burmistrza Miasta,

znajomodé obstugl komputera w zakresie MS Office,

obstuga urzadzen biurowych {fax, ksero, itp.},

dobra organizacja pracy, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnodé pracy
w zespole pracowniczym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

i

Rl

Udzielapia klientom informacji o zakresie dzialainodcl urzedu i sposobie zatatwiania spraw oraz
kierowanie do wiasciwych wydziatow w urzedzie.

. Udzielania informacji o wtasciwosciach organow administracji samorzgdowej oraz innych organdw.
. Wydawania drukow wnioskow wedlug wiasciwosci, udzielanie pomocy w ich wypetnianiu oraz

redagowaniu pism kierowanych do urzedu.

. Przyjmowania wnioskow interesantdw, sprawdranie ich kompletnodel i whasciwoscl, zgodnie

z kompetencjami urzedu.

Preyjimowania | prowsdzenia ewidencji korespondencii, w wers]i papierowe] i elektronicznej.
Wykonywania czynnosci kancelaryjnyeh, zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryine], jednolitych reeczowych wykazbw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji | zakresu dzialania archiwdw zakladowych oraz stosownyceh zaregdzen Burmistrza
Miasta.

Kierowania korespondencji do wlasciwych kamarek organizacyjnych,



Warunki pracy na stanowisku:
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd, winde
oraz toalete dostosowang do oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny podpisany przez kandydata w oryginale oraz kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzgdowych,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnosici za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Wyiej wymienione o$wiadczenie powinny zawierac klauzule nastepujacej tresci:

JJestem swiadomy/éwiadoma odpowiedzialnosci karnej za zloZenie falszywego oswiadczenia”.

i

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamkniete] kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na miodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym” na adres: Urzad
Miejski w Bieruniu, 43-150 Bierun, ul. Rynek 14 lub ztozy¢ w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Bieruniu.
Na kopercie nalezy wpisa¢ numer kontaktowy telefonu.

Oferty naleiy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 stycznia 2018 r. do godziny 11%,

Przy naborze na stanowisko przewiduje sie selekcje wstepng. O terminie i miejscu przeprowadzenia
testu kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Oferty, ktore nie spetnig warunkow formalno-prawnych zostang odestane poczta.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Bieruniu po terminie, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty za ztozong w terminie, uwaza sie oferte, ktora
wplyneta do kancelarii Urzedu najpdiniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.

Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bieruniu
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym
naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 324 24 02.




