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Burmistrz Swiecia
oglasza nabér na jedno stanowisko urzednicze inspektora w Urzedzie Miejskim
w Wydziale Organizacyjnym

Podstawowe wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku inspektora
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

Wyksztalcenie wyzsze z co najmniej 3-letnim stazem pracy w administracji publicznej lub $rednie
ogolnoksztatcace z co najmniej 5-letnim stazem pracy w administracji publicznej.

Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu ustaw i przepisow wykonawczych:

a) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

Latwos¢ w redagowaniu tekstow w jezyku polskim.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, systematycznos$¢, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢ i komunikatywno$c¢.

. Wymagania dodatkowe.

Dyspozycyjnose.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych.

Odporno$¢ na stres.

Umiejgtno$¢ pracy przy komputerze przy zastosowaniu pakietu Office, z mozliwoscig zdrowotng do
pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu umozliwiajgcym swobodng komunikacje.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.
Prowadzenie czynnosci administracyjno-biurowych zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem oraz
znajomo$¢ KPA.
Wydawanie oraz przyjmowanie wnioskow i pism sktadanych do Urzedu.
Pomoc przybylym osobom do Urzgdu w zatatwianiu spraw.
Woprowadzanie do systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg korespondencji Urzedu.
Wspotpraca z wydziatami urzedu w opracowywaniu procedur postepowania w sprawach
przekazywanych do zalatwienia przez Biuro Obstugi Mieszkancow.
Udzielnie informacji dotyczacych funkcjonowania poszczegdlnych wydziatow urzedu,
Wprowadzanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej,
Przygotowywanie korespondencje i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem
korespondencji urzedowej do Poczty Polskie;j.
Odbieranie w zastepstwie z Poczty Polskiej korespondencje jako Pelnomocnik.
Odbieranie i wysytanie korespondencje¢ EPUAP.
Obstugiwanie gtdwnej poczty elektronicznej urzgdu urzad.miejski@swiecie.eu
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy

Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla 0séb z
dysfunkcjg ruchu.

Staty 1 bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obcigzenie praca.

Praca przy komputerze w pozycji siedzace;j.

Czas pracy: 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.
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5. Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres 6 miesigcy.

6. Przewidywane zatrudnienie w miesigcu wrzeéniu 2022 roku.

7. Przecigtne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku inspektora w Urzedzie Miejskim
wynosi 4.200 zt brutto + wystuga lat oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.

V. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjgcie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystapienia do konkursu.

2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska oraz

udokumentowany $§wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.
5. Os$wiadczenia:

—o0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

—o niekaralnos$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

—o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

w terminie do dnia 5 wrze$nia 2022 roku do godz. 15.30,
wraz dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko inspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu — Wydzial Organizacyjny”

osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124 lub
poczta na adres: Urzad Miejski ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreSlonym terminie pozostaja bez
rozpatrzenia.

VIII. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miegjskiego w
Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Kandydaci speliajagcy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie, mailem lub pisemnie.

Burmistrz Swiecia

Krzysztof Kutakowski



