Burmistrz Gminy Trzebnica
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy
pl. Marszalka J. Pilsudskiego 1
55-100 Trzebnica:

Samodczielny referent
w Wydziale Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

* pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztalcenie $rednie;

* conajmniej 2 - letni staz pracy.

1. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym i instrukcji kancelaryjnej,

*  obsluga pakietu MS Office;

* zapewnienie terminowe;j realizacji powierzonych zadan;

*  komunikatywno$c¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢;
* mile widziany ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;

* mile widziane do$wiadczenie w pracy samorzadowej na podobnym stanowisku.

II1. Zakres dziatan przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje w szczegdlnos$ci:

* prowadzenie ewidencji:
- wydawanych upowaznien i pelnomocnictw oraz aktow wewngtrznych,
- zarzadzen Burmistrza,
- pieczeci urzedowych;
* dbatosc¢ o sktadniki majgtkowe Urzedu, a w szczegolnoscei:
- znakowanie sprzgtu,
- prowadzenie ewidencji zasobéw majatkowych,
- wnioskowanie i przygotowywanie wykazu sprzetu i wyposazenia przeznaczonego do likwidacji,
- wspotpraca z komisjg likwidacyjng w zakresie dokonywania selekcji uzytkowanego sprzetu
biurowego, maszyn i urzadzen oraz ich kasacji,
- aktualizacja na biezagco wywieszek inwentarzowych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach pod katem
zgodnos$ci z wykazem na wywieszkach;
* przechowywanie i prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz przekazywanie ich do
archiwum zaktadowego;
* opieka nad archiwum zaktadowym znajdujacym si¢ w budynku Urzedu w zakresie:
- udostepniania akt,
- wspolpracy z firma zewngtrzng obstugujaca archiwum zaktadowe w Urzedzie Miejskim.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica,
* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu;

* praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty skladane przez kandydatéw powinny zawierac:

* wypelniony i opatrzony wilasnorgcznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz
zZ wypetionym i opatrzonym wlasnorecznym podpisem Oswiadczeniem, zlozonym zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica);

* odrecznie podpisang Klauzule informacyjng dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym (do pobrania na stronie
internetowej BIP Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje oraz innych
dokumentow jednoznacznie potwierdzajacych spelnienie wymagan zawartych w ogloszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 29 maja 2020 r. do godz. 15.00
listownie lub osobiscie w tymczasowym Biurze Obshlugi Klienta (znajdujacym si¢ przy wejsciu bocznym do
Urzedu od strony ul. Witosa), w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, pl. Marszatka J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Samodzielny
referent w Wydziale Organizacyjnym”.

Wazne! Dla os6b skladajacych dokumenty aplikacyjne w tymczasowym Biurze Obstugi Klienta: prosimy
o niewrzucanie koperty do urny, tylko pozostawienie jej u pracownika tymczasowego Biura Obslugi
Klienta, ktéry zobowiazany jest do opatrzenia koperty pieczecia potwierdzajaca date wplywu.

W zwiazku z zaistniala sytuacja zwiazana z ogloszeniem w Polsce stanu epidemii koronawirusa,
dopuszczamy mozliwo$¢ skladania przez kandydatéw dokumentéw aplikacyjnych w formie skanéw
opatrzonych wymaganymi podpisami, wyslanych na adres: sekretariat@um.trzebnica.pl. Kandydaci
korzystajacy z ww. mozliwosci zostana poproszeni o oryginaly przedlozonych dokumentow podczas
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktore wptyna do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentow jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z O§wiadczeniem oraz Klauzula informacyjna
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie speinia¢
wymogow formalnych.


mailto:sekretariat@um.trzebnica.pl

Aplikacje niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub droga e-mailowa o terminie i miejscu dalszego etapu
naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Miejskim w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej BIP
Gminy Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona na stronie
internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Trzebnicy.
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