URZAD MIEJSKI
W LASZCZOWIE

pow. tomaszowskil, woj. 111hels}§16
ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow
tel./fax (84) 661 15 03; (84) 661 15 03

NIP 921-15-24-348
050.2110.1.2025.KZ

taszczdéw, dnia 11 marca 2025 .
OGLOSZENIE BURMISTRZA LASZCZOWA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze referent ds. kancelaryjnych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w t.aszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 taszczow.

Il. Stanowisko urzednicze: referent ds. kancelaryjnych.

lll. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

1. obywatelstwo poiskie, .

2. petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie co najmniej Srednie,

6. staz pracy co najmniej 1 rok,

7.umiejetnos¢ postugiwania sig narzedziami informatycznymi (§rodowisko Windows,

pakiet Office).
IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

* rozporzgdzenie Prezesa Ministréw w sprawie instrukgcii kancelaryjnej,

. umiejetnosé pracy w zespole,

. umiejetnoé¢ planowania i organizacji pracy,

. samodzielnos¢, obowigzkowosce, dbatosé o powierzone mienie,

- Umiejetnosc dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presja czasu oraz

Z trudnym klientem,

6. dyspozycyjnosc, kreatywnos$é, zaangazowanie,

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.obstuga interesantéw w zakresie: wydawania i przygotowywania drukéw, wnioskow do
zatatwienia spraw, pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow i przesylek
awizowanych,

2. udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw i strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w taszczowie, -

3. udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach,
firmach dziatajgcych na terenie gminy oraz wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca
do zatatwienia sprawy, :

4. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosci odbiér przesytek listowych i
innych, adresowanych i dostarczanych do Urzedu,

. rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

. dekretacja i rozdzielanie korespondencji w uzgodnionym zakresie,

. ewidencja i wysytka korespondencji wychodzacej z Urzedu,

. udostepnianie materiatow instruktazowych i promocyjnych Gminy,

. przyjmowanie interesantoéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
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kontaktow z osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie danej sprawy,
10. aktualizacja oferty Urzedu Miejskiego w taszczowie, .
11. obstuga skrzynki podawczej e-PUAP, -
12. obstuga skrzynek mailowych,
13. wspbipraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
14. sporzadzanie pism dotyczacych spraw ogolnych Urzedu,
15. prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek do celow stuzbowych,
16. obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
17. prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli zewnetrznych ( NIK, RIO,
Prokuratura, Wojewoda ) itp.,
18. prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej,
19. aktualizacja tablicy ogtoszen,
20. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zapewnienie ochrony danych osobowych,
21. przestrzeganie dyscypliny pracy,
V1. Warunki pracy:
1.peiny wymiar czasu pracy,
2. miejsce pracy: Urzad Miejski w taszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 taszczow,
3. praca przy komputerze, wymagajaca bezpoéredniego i telefonicznego kontaktu
z interesantem oraz wspditpraca z innymi komérkami i jednostkami Urzedu Miejskiego.
VII. Wymagane dokumenty (opatrzone datg i wtasnorgcznym podpisem):
1. zyciorys (CV - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej),
list motywacyjny,
. kserokopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i staz pracy,
. zaswiadczenia i $wiadectwa pracy,
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o prace,
. oéwiadczenie o stanie zdrowia,
. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
_ oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lyb umysine przestgpstwo skarbowe,
8. oéwiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych .
9. oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO,
10. oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegoinej
kategorii, :
11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia rekrutacji przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne).
VIIl. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 marca 2025 roku
osobiécie w siedzibie Urzedu Miejskiego w taszczowie pokdj nr 10 (sekretariat)
do godz. 15:30 lub przestaé poczta na adres: ul. Chopina 14, 22-650 taszczéw w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent ds.
kancelaryjnych.” (decyduje data wptywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Laszczowie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dn. 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)" oraz podpisane
czytelnie.
IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
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W lutym 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
taszczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
X. Uwagi:
1. konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza taszczowa,
2. o dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu
jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,
3. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://umlaszczow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Miejskim w taszczowie, przy ul. Chopina 14.
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