Zarzadzenie Nr 20/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 01 lutego 2021 roku

w sprawie: ogfoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. obstugi
klienta, biuro podawcze.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obstugi klienta,

biuro podawcze.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

&2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. obstugi klienta, biuro podawcze, wytoni Komisja,
ktéra zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 01 lutego 2021 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. obstugi klienta, biuro podawcze

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnoéci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnoéci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. obstugi klienta, biuro podawcze

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
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OU AW

e

a)
b)
c)
d)
e)

9.

wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym lub $rednie (udokumentowane rozpoczecie
studidow wyzszych);

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdéw;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione
umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe;

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym:

znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U . z 2020 r.
poz. 713),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 256.),

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z22019r. poz. 1781),

Ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informagiji publicznej (t.j. Dz.
U.z 2020r. poz. 2176),

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020, poz.
1740),

Doswiadczenie zawodowe:

Mile widziany staz pracy na stanowisku ds. Obstugi Klienta, biuro podawcze.



V.

VI.

Vil.

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

-8

umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole;
wysoka kultura osobista, doktadnosé i systematycznoéé;
umiejetnos¢ obstugi klienta

odpornos¢ na stres;

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

Warunki pracy:

1.

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie
w miesigcu marcu 2021r.,

petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Zadania gtéwne

1. Podstawowa opieka klientéw Urzedu a w szczegolnosci:

— przyjmowanie pism, podan i wnioskdw,

— udzielanie informacji z zakresu spraw prowadzonych przez Urzad Miasta
Lubawka,

— prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

2. Prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegélnoéci:

— prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do urzedu {(elektroniczny
obieg dokumentoéw),

—  przyjmowanie, rozdziat oraz wysytanie korespondenciji,

prowadzenie rejestru projektéw,

prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

— obstuga poczty elektronicznej oraz ePUAP

wpisywanie korespondencji i przygotowanie pism do wydruku.

3. Przygotowywanie listow gratulacyjnych Burmistrza Miasta.
4. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w szczegolnosci:

— wspdtpraca przy tworzeniu planéw finansowych w  zakresie
administracyjno-technicznej obstugi Wydziatéw,

- nadzor nad konserwacja i eksploatacjg mienia powierzonego,

—  administrowanie, prowadzenie zaopatrzenia i obstuga techniczna
Wydziatow,

—  prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi,

—  ochrona siedziby Urzedu — wspdtpraca z firmg obstugujaca urzadzenia
alarmowe,



—  kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci

i higieny na terenie budynku i posesji, wspoétdziatanie z firmami
odpowiedzialnymi za wywoz nieczystosci i odpadéw komunalnych,

—  sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem utrzymania czystosci

w siedzibie Urzedu,

—  realizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego,
— ewidencja oraz nadzér nad majatkiem rzeczowym bedacym

w posiadaniu,

—  zlecanie wykonania oraz prowadzenie rejestru pieczatek w zakresie

wszystkich Wydziatéw Urzedu,

—  przygotowywanie projektow uméw w zakresie spraw realizowanych

w ramach wykonywanych obowigzkdw,

—  prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych oraz

matowartosciowych,

—  przygotowanie do spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu

oraz wnioskéw o likwidacje sktadnikéw majatku nie nadajacych sie do
dalszego uzytkowania,

—  wystawianie dokumentow dotyczacych srodkéw trwatych i prowadzenie

rejestru tych dokumentow,

—  prowadzenie podrecznego magazynu sprzetu, wyposazenia, artykutéw

biurowych i gospodarczych oraz planowanie potrzeb w tym zakresie,

— nadzér nad wiadciwa eksploatacja fakséw, kserokopiarek, niszczarek,

telefondw oraz wspotdziatanie z firmami zewnetrznymi
odpowiedzialnymi za utrzymanie ich sprawnoéci,

—  kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych przedktadanych do

zaptaty, nanoszenie danych finansowych do programu ksiegowego
»~Zaangazowane” oraz kontrola i podpisywanie pod wzgledem
merytorycznym dokumentdw finansowych.

5. Petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci.

VIll.  Wymagane dokumenty:

Lo

list motywacyjny/podanie o prace,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy ( zgodnie z opublikowanym wzorem) wtasnorecznie
podpisany,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz do korzystania z petni praw publicznych



9.

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie obowigzkéw na stanowisku.

IX. Sktadanie dokumentow:

Miejsce sktadania dokumentow: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 12 lutego 2021roku do godz. 13:30
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu — nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — ,Podinspektor ds. obstugi klienta, biuro
podawcze”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéow przechowywane beda
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

1.

| etap naboru: wybér oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatow (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbedg sie najpdiniej do dnia 26 lutego 2021 r.
w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje
z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. po. 1282) oraz podpisane przez kandydata.

Sprawe prowadzi:
Katarzyna Tomasiak

Podinspektor ds. pozyskiwania§rodkéw zewnetrznych i OSP
Tel. 516-317-351 by ~
e-mail: tomasiak.katarzyna@lubawka.eu



