Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 120.7.2022
Burmistrza Kamienska

z dnia 20 kwietnia 2022 r.

ROA.2110.1.2022

BURMISTRZ KAMH;:NSM
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obslugi sekretariatu i promocji gminy
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Kamiensku — w wymiarze 1,0 etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanic pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystanic z pelni praw
publicznych,

nickaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu administracji lub zarzadzania,

minimum 5-le(ni staz pracy w administracji samorzadowe;j,

umicj¢tnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy, odpornosé na stres, wysoka kultura
osobista,

zdolnosel - interpersonalne:  komunikatywnod¢, pozytywne podejécie do petenta,
cmpatia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ problematyki samorzadowej, przepisow prawa i umiejetnosé ich

2)

3)

d]
)
6)

interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

znajomos¢  przepisow prawnych regulujgcych ustrd) i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:

" w zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publiczne;j,

® uslawy o samorzgdzie gminnym,

= ustawy o finansach publicznych,

®  kodeksu postgpowania administracyjnego,

* ustawy o pracownikach samorzgdowych,

= instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

umicj¢tnos¢ obslugi urzgdzen biurowych 1 biegla znajomos$¢ oprogramowania
biurowego (MS Office);

znajomos¢ dokumentow okreslajgcych strukturg organizacyjng Urzedu;

umicjetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosé;

zainteresowanie  zagadnieniami zwigzanymi z kultura, Zzyciem spolecznym,
gospodarczym i politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umicjetnosé  (worzenia, redagowania, korekly i prezentowania komunikatéw
tekstowych,



-
J.

Ln

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1. w zakresie obslugi sekretariatu Urzedu:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

udzielanie informacji dotyczgeych [unkcjonowania Urzgdu oraz miejsca 1 sposobu
zatatwiania spraw w Urzedzie;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji i przesylek, ewidencjonowanie
wplywajgeych do Urzedu faktur;

prowadzenie rejestrow korespondencji wplywajgcej oraz korespondencji wychodzgcej;
przckazywanie korespondencji  zgodnie z  dyspozycjami kierownictwa Urzedu
wlasciwym referatom bgd? stanowiskom pracy;

zapewnienic biezgeej i pelnej informac)i na tablicach ogloszen;

zamawianie, rejestracja i nadzér nad pieczeciami urzedowymi;

zaopatrzenic Urzedu w materialy biurowe i prase;

przyjmowanie i nadawanie fakséw, obsluga poczty elektronicznej, obstuga

kserokopiarki.

3.2. w zakresie promocji i dzialalnosci informacyjnej Gminy:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

gromadzenic informacji o Gminic oraz opracowywanic materialow informacyjnych
i promocyjnych Gminy przy wspolpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami
Urzegdu w celu ich publikacji na stronach internctowych Gminy oraz innych
wydawnictwach;

koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z komdérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

przygotowywanie  projektow  informatoréw, folderdéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen;

wspolpraca w zakresie (worzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;

wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych;

udzial w imprezach promujgcych Gming Kamiensk, w tym wspolpraca przy
organizacji imprcz majgcych na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spolecznosci.

Zadania dodatkowe:
1) opracowywanic 1 zlecanic do wykonania materialéw promocyjnych — gadzetow

promujgcych Gmine Kamiensk;

2) innc w miar¢ potrzeb.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

b
2)
3)

4)

wymiar pelny czasu pracy,

umowa o prace, praca o charaklerze administracyjno-biurowym, zwigzana z obsluga
mieszkancow,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

micjsce pracy: Urzad Miejski w Kamiensku, ul. Wielunska 50.



6. Wskaznik zatrudnienia:
W micsigeu marcu 2022 1. {j. poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  0sob
niepelnosprawnych wyniosl ponizej 6 %o.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznic podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys/curriculum vitae, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydala za zgodnos¢ z oryginalem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalilikacjach i umiejg¢tnosciach,

8) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

10) o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przesigpstwo skarbowe,

11) o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu
7 pelni praw publicznych,

12) o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorgcznie podpisane),

13)referencje lub o$wiadezenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

14) w przypadku osob posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwicrdzajgcego nicpelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Migjskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 9) lub przestaé pocztg na adres Urzedu w zamknigtej
kopercic z dopiskicm: ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi sekretariatu i promocji
gminy w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym” w terminie do dnia 4 maja 2022
r. do godz. 14" (deeyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu — nie data
nadania w placowee pocztowej).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminic nie bgdg rozpatrywane.
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Nabér w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapic post¢powania bez
podawania przyczyny.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego

w Kamiensku, ul. Wielunska 50.

Data: 20 kwiectnia 2022 r.



