Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 191/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 15 listopada 2021 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych
w Urzedzie Miasta Lubawka

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

Il. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1,
58-420 Lubawka

lll. Stanowisko: ds. administracyjnych.

IV.Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1.
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wyksztatcenie $rednie wraz z 2-letnim stazem pracy lub wyisze, umozliwiajgce
wykonywanie zadan okreslonych w opisie stanowiska;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkéw;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera;

dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych;

10. dobra znajomos¢ przepiséw prawa:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372 ze zm.),

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282 ze zm.),

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 735 z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1781),

e) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z22020r. poz. 2176 z pdin. zm.),

f) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2021
poz. 1129 ze zm.);

g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego

(t.j. Dz. U. z 2021 poz. 735 ze zm.);



V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

wysoka kultura osobista;

odpornosc na stres;

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Lubawka;
kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa;

dyspozycyjnos¢;

zdolnos¢ podejmowania decyzji.
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VI.Warunki pracy:
1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w miesigcu
grudniu 2021 r.,
2. petny wymiar czasu pracy,
3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIl. Dodatkowe informacje.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIIl. Zadania gtéwne.
a) Zadania z zakresu informatyki:
Wspotpraca z informatykiem (firma obstugujacg Urzad Miasta) w zakresie dotyczgcym
zagadnien informatyzacji Urzedu tj.:
1. analizowanie potrzeb i zakup czesci komputerowych, zestawéw komputerowych,
kserokopiarek, urzagdzen peryferyjnych,
2. utrzymanie aktualnych certyfikatéw pracownikéw Urzedu,
3. nadzor i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestréw publicznych oraz
systeméw teleinformatycznych w Urzedzie,
4. analiza zasobdow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie
whioskow w zakresie ich wymiany lub uzupetnienia,
przeprowadzanie kasacji/utylizacji sprzetu komputerowego,
6. biezgce sprawowanie nadzoru i realizacja umoéw oraz faktur za domeny internetowe,
hosting i oprogramowanie dedykowane,
kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych przedktadanych do zaptaty,
8. nanoszenie danych finansowych do programu ksiegowego ,Zaangazowanie” oraz
- kontrola i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych,
9. wspotpraca z pracownikiem obstugujagcym Rade Miejskg w zakresie obstugi sprzetu
multimedialnego na komisjach i sesjach Rady (przygotowanie i obstuga sprzetu audio
i wideo),
10. prowadzenie petnej ewidencji sprzetu komputerowego,
11. nadzo6r nad Elektroniczng Platformg Ustug Administracji Publicznej,
12. wspotpraca z Urzedem Komunikacji Elektronicznej,
13. zapewnienie dostepu dla pracownikéw Urzedu do sprawozdawczosci GUS,
14. nadzorowanie elektronicznego systemu obiegu dokumentow,
15. nadzorowanie i udostepnianie nagran z systemu monitoringu wizyjnego,
16. zamieszczanie materiatdw multimedialnych na stronie Urzedu Miasta oraz innych
serwisach internetowych.
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b) Zadania z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych, a w szczegélnosci:

1) wspotpraca przy tworzeniu planéw finansowych w zakresie administracyjno-
technicznej obstugi Wydziatéw,

2) nadzdr nad konserwacja i eksploatacjg mienia powierzonego,

3) administrowanie, prowadzenie zaopatrzenia i obstuga techniczna Wydziatow,

4) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi,

5) ochrona siedziby Urzedu — wspétpraca z firmg obstugujgcy urzadzenia alarmowe,

6) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny na
terenie budynku i posesji, wspoétdziatanie z firmami odpowiedzialnymi za wywoz
nieczystosci i odpadéw komunalnych,

7) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem utrzymania czystosci w siedzibie Urzedu,

8) realizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego,

9) ewidencja oraz nadzér nad majatkiem rzeczowym bedgcym w posiadaniu,

10) zlecanie wykonania oraz prowadzenie rejestru pieczatek w zakresie wszystkich
Wydziatéw Urzedu,

11) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie spraw realizowanych w ramach
wykonywanych obowigzkéw,

12) prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych oraz
matowartosciowych,

13) przygotowanie do spisu z natury rzeczowych sktadnikdw majatku Urzedu oraz
wnioskéw o likwidacje sktadnikdbw majatku nie nadajacych sie do dalszego
uzytkowania,

14) wystawianie dokumentéw dotyczacych srodkéw trwatych i prowadzenie rejestru tych
dokumentoéw,

15) prowadzenie podrecznego magazynu sprzetu, wyposazenia, artykutow biurowych
i gospodarczych oraz planowanie potrzeb w tym zakresie,

16) nadzér nad wtasciwg eksploatacjg faksow, kserokopiarek, niszczarek, telefonéw oraz
wspotdziatanie z firmami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie ich
sprawnosci,

17) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych przedktadanych do zaptaty,
nanoszenie danych finansowych do programu ksiegowego ,Zaangazowanie” oraz
kontrola i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegladami technicznymi budynku Urzedu.

c) Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

1. prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu Miasta,

2. ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje
niejawne.

IX. Wymagane dokumenty (wtasnorecznie podpisane):
1. list motywacyjny/podanie o prace;
zyciorys — curriculum vitae;
kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem);
kserokopie swiadectw pracy;
kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje;
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe; /M
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. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

do korzystania z petni praw publicznych;

. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie

obowigzkéw na stanowisku.

. Sktadanie dokumentoéw:
1.

Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro podawcze Urzedu Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

. Ostateczny termin sktadania dokumentow: 26 listopada 2021 roku do godz. 13:00.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta Lubawka po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na wolne

stanowisko urzednicze ds. administracyjnych”.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane bedg zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

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

Xl.Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

1.

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

. Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéow (test kwalifikacyjny lub

rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne) —
rozmowy odbeda sie najpdzniej do dnia 30 listopada 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 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 2018r. o ochronie danych osobowych (4. 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:
Monika Wasowska

Podinspektor ds. kadr 7

tel. 883-840-823

e-mail: wasowska.monika@lubawka.eu



