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Zatacznik do Zarzadzenia nr 83/2018
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 14 listopada 2018 r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku urzedniczym mlodszego referenta ds. obslugi sekretariatu w
Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze wolne jest stanowisko ds. obslugi sekretariatu w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

Oglaszam nabér kandydatéw na stanowisko mlodszego referenta ds. obslugi
sekretariatu w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

1.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: mlodszy referent ds. obstugi sekretariatu

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

2)

a)
b)

c)

d)

2

h)
)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych ,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane,
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ( preferowany kierunek- administracja) ;

w przypadku wyksztalcenia $redniego - co najmniej 6 miesiecy staz pracy ;
biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w szezegdlnosei pakietu biurowego

i Internetu ;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku mlodszego referenta
ds. obstugi sekretariatu,

nieposzlakowana opinia,

samodzielnos¢ pracy na zajmowanym stanowisku.

dodatkowe podlegajace ocenie :

a) staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg sekretariatu ,

b)

znajomo$¢ przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym, pracownikach

samorzgdowych , o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) komunikatywno$¢ , samodzielno$¢ w pracy

e) posiadanie prawa jazdy kat. B.



4. Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie, wysylanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji wewnetrznej i
zewnetrznej oraz korespondencji e-mail Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji i przesylek;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

4) obstuga techniczna sekretariatu — przyjmowanie i wysylanie faksu , odbieranie
potlaczen telefonicznych i kierowanie ich na wlasciwe stanowiska;

5) dokonywanie oplat pocztowych ;
6) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych;
7) prowadzenie spraw bhp w Urzedzie w zakresie zakupu i rozdzielnictwa Srodkéw
higieny osobistej i innych;
8) prowadzenie archiwum zaktadowego;
- gromadzenie akt wytworzonych w Urzedzie,
- przyjmowanie akt, prowadzenie spiséw i wykazow akt,
-nadzor nad pomieszczeniami archiwum.
5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:
Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

Umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie stuzby przygotowawczej
1 zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przedlozenia zaswiadczenia
potwierdzajgcego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w pazdzierniku 2018 r. przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) pismo kandydata, motywujace ubieganie si¢ o dane stanowisko;

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zalaczony do pobrania w ogloszeniu;

3) oswiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

5) o$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajagcy wykonywanie
obowigzkéw na stanowisku miodszego referenta ds. obshugi sekretariatu;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;
7) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 1.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm. );



9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Lubieniu Kujawskim;

10) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada).
5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko milodszego
referenta ds. obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Lubieniu Kujawskim”, z podanym adresem zwrotnym, nalezy sktada¢ do Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien
Kujawski, w terminie do 26 listopada 2018 r. do godz. 153 (decyduje data wptywu
do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).

2) Zlozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane
zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty osoby, ktdra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang

dotgczone do jej akt osobowych.




