ZARZADZENIE NR 10/23
BURMISTRZA POLANOWA
z dnia 21 marca 2023 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz.U. z 2023 r., poz.40), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2022, poz.530 ze zm.) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Polanowie zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor/inspektor ds.
obstugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim w Polanowie. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej bip.polanow.pl.

Burmistrz Polanowa

Grzegorz Lipski

Signed by /
Podpisano przez:

EL‘ Grzegorz Pawet
Lipski

Date / Data:
2023-03-21 13:48
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 10/23
Burmistrza Polanowa
z dnia 21 marca 2023 r.

Urzad Miejski w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow

- na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)

ogtasza nabér na stanowisko:

Podinspektor/inspektora ds. obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym i Samorzadu

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje sie mozliwosci zatrudnienia
cudzoziemcow),

korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze w mysl przepisow o szkolnictwie wyzszym w zakresie m.in.:
administracja, ekonomia.

sumiennosé, uczciwosé, obowigzkowosc, rzetelnosé, systematycznosé, punktualnosc,
komunikatywnosc¢ i samodzielnosc,

wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania przepisow
prawnych, odpornosc¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

w przypadku stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany, w przypadku
stanowiska inspektora wymagany jest minimum 3-letni staz pracy o charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym stanowisku znajomosé przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym,
oraz przepisow szczegotowych wynikajacych z zakresu pracy na stanowisku (m.in. ustawa
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych).

Wymaganla dodatkowe:

prawo jazdy kat. B oraz samochdd osobowy,

biegta obstuga komputera — programy biurowe MS Office,

znajomos$c¢ obstugi urzgdzen biurowych,

zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ dobrej
organizacji pracy na stanowisku,

mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

inne uprawnienia, dodatkowe swiadectwa kwalifikacji lub certyfikaty.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

w zakresie kancelarii gtowne;:

1) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Burmistrza, Urzedu Miejskiego
i Rady Miejskiej w Polanowie (prowadzenie elektronicznego dziennika
korespondencyjnego),

2) otwieranie przesytek pocztowych, z wyjatkiem: tajnych, poufnych, kierowanych imiennie,

3) sprawdzanie zawartosci przesytek (prawidtowos¢ adresow, stan opakowania, zgodnosci
przesyiki z symbolem uwidocznionym na kopercie lub opakowaniu, zgodnosci podanych
zatgcznikow, faktur, uiszczenia optaty skarbowej, przesytania w przesytkach przedmiotéw
wartosciowych, stwierdzenie koniecznosci zachowania koperty z nienaruszonym
znaczkiem i stemplem pocztowym,

4) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
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5) prowadzenie ewidenc;ji pieczeci,

6) przedktadanie korespondencji poszczegolnym pracownikom natychmiast po dekretacii
przez Burmistrza lub wyznaczonego pracownika, w tym za pokwitowaniem korespondencji,

7) ekspedycja pism i przesytek,

8) obstuga centrali telefonicznej Urzedu Miejskiego, przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz
ich ewidencjonowanie; obstuga kserokopiarki,

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich pism sktadanych w Urzedzie,

10) pisanie i powielanie pism dla potrzeb Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

11) wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

12) przyjmowanie pism sgdowych, komorniczych i prokuratorskich do wywieszenia w siedzibie
Urzedu.

13) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

14) aktualizacja informacji na wewnetrznych tablicach ogtoszeniowych w Urzedzie,

15) obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej i innych biurowych urzgdzen
technicznych

Il. W zakresie organizacji pracy Urzedu:

1) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek
Urzedu Miejskiego,

2) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udziatem Burmistrza w spotkaniach,
uroczystosciach i wyjazdach stuzbowych,

3) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materiatow biurowych
i innych oraz ich rozdzielanie na poszczegodlne stanowiska,

Warunki pracy: wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa,

W pozycji siedzgcej, narzedzia pracy — komputer z dostepem do Internetu i sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4 (budynku A), budynek nie jest przystosowany dla os6b z
dysfunkcjg narzadow ruchu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwo$cig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)

z nastepujacymi dokumentami:

*  kopia dowodu osobistego,

+ o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

» o$wiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

*  kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

»  kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenie o odbywaniu stazu),

*  kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia (kursy,
certyfikaty, zadwiadczenia),

*  Kkopia prawo jazdy kat. B,

* w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

* oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

» o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Polanowie —
ochrona danych osobowych - dostepne pod adresem: https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-
osobowych/d/3/539/.
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ podpisane
odrecznie (brak wlasnorecznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje niespetnienie
wymagan formalnych) oraz opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora/inspektora ds.
obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym i Samorzadu ogtoszonego przez Urzad Miejski w
Polanowie w dniu 21 marca 2023 r. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostata/em poinformowanaly o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody
na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,»,Nabor na stanowisko urzednicze: Podinspektor/inspektor ds. obstugi sekretariatu w Referacie
Organizacyjnym i Samorzadu” nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanéw — sekretariat (pok. Nr 5) lub drogg pocztowg na
ww. adres (liczy sie data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 3 kwietnia 2023 r.
(poniedziatek) do godz. 12.00.

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

Etapy naboru:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
Koncowa selekcja kandydatow — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktérzy przeszli wstepng selekcje kandydatow.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i umieszczona na
tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.polanow.pl
9. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych)
10. Kandydat w przedtozonych dokumentach jest zobowigzany zawrzec¢ informacje o tresci:
»W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
prosze odestac¢/odbiore osobiscie™. *wybra¢ wtasciwe.

s

® N O

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zatagcznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Kamila Augustyniak-Kula, Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Samorzadu, Urzad Miejski w Polanowie tel. 94 3480356.
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