Zatgcznik do zarzadzenia Nr 2/25
Burmistrza Zwierzynca
z dnia 9 stycznia 2025 r.

BURMISTRZ ZWIERZYNCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. ADMINISTRACY!NO-ORGANIZACYJNYCH

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Zwierzyncu, ul. Rynek 1, 22- 470 Zwierzyniec

Nazwa stanowiska pracy:

Inspektor ds. administracyjno-organizacyjnych — petny wymiar czasu pracy (1/1).

B w

@~ o wm

Wymagania niezbedne:
posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepsiwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne i co najmniej pigcioletni staz
pracy w charakterze pracownika administracyjno-biurowego.

Wymagania dodatkowe:
posiadanie co najmniej 5 letniego doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowej
w zakresie wykonywania zadan zblizonych do okreslonych na stanowisku objetym
niniejszym naborem, a w szczegdlnoSci w zakresie obstugi korespondencji {poczta
tradycyjna, poczta elektroniczna, teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja oraz system e-doreczen);
umiejetnos$é obstugi komputera w zakresie: system operacyjny Microsoft Windows,
pakiet biurowy MS Office, w tym szczegdlnie Excel, poczta elektroniczna, internet.
wysoka kultura osobista, pozytywne podejscie;
znajomos¢ przepisdw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz procedur administracyjnych;
umiejetnos¢ organizacji pracy oraz praktycznego stosawania przepiséw prawa;
chec statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan;
predyspozycje osobowosciowe: fatwosc¢ i trafnos¢ podejmowania decyzji,
opanowanie, kreatywnos¢, samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odpornosé¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,
doktadnos¢ i sumiennosé.
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Zakres zadan realizowanych na stanowisku:
Realizacja biezgcej obstugi administracyjno-biurowej sekretariatu w Urzedzie Miejskim
w Zwierzyficu, w tym obstuga czynnodci kancelaryjnych oraz centrali telefoniczne;j
i faksu.
Obstuga interesantow w zakresie ich informowania i kierowania do wilasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych lub pracownikdw.
Biezgca obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace] w Urzedzie Miejskim
w Zwierzyricu (poczta tradycyjna, poczta elektroniczna, system e-dorgczen, kurier),
w tym segregacja i wprowadzanie dokumentdow do teleinformatycznego systemu
do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (system EZD), ich rejestracja,
ewidencjonowanie, skanowanie i kopiowanie, a takze przygotowywanie dokumentow
do wysytki oraz wysytka korespondencji.
Obstuga podan w sprawie zatrudnienia oséb bezrobotnych oraz odbywania praktyk
zawodowych w Urzedzie Miejskim w Zwierzyncu.
Wykonywanie innych zadar zwigzanych z organizacjg transportu dla pracownikow przy
realizacji przez nich obowigzkéw stuzbowych, rozliczaniem rozmoéw telefonicznych,
prenumeratg pism oraz dokonywaniem zamodwienn dla Urzedu zwigzanych z obstuga
sekretariatu.
Prowadzenie kroniki dokumentujacej historie funkcjonowania Urzedu Miegjskiego
w Zwierzyncu.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywacé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje sig w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.
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Informacja o warunkach zatrudnieni i warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy 1/1 etatu

2. forma zatrudnienia: umowa o prace {zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych) na stanowisko
podlegajgce bezposrednio Kierownikowi Referatu Organizacyjnego;

3. praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zwierzyncu, wyjscia
stuzbowe wedlug potrzeb, wyjazdy na teren gminy Zwierzyniec;

4, miejsce pracy: Urzad Miejski w Zwierzyncu, ul. Rynek 1, 22-470 Zwierzyniec,
| pietro pokdj nr 7;

5. rodzaj pracy: praca przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym 2z przewaga wysitku umysfowego, praca przy monitorze
ekranowym powyiej potowy dchowego wymiaru czasu pracy;

6. obstuga urzadzen biurowych (m.in. drukarka, kserokopiarka, faks, centrala
telefoniczna).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o©so6b
niepetnosprawnych, wynioést wigcej niz 6 %.




VIll.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru, opatrzony
wlasnorecznym podpisem,
2. wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego
sie o zatrudnienie, zgodny z wzorem stanowigcym zatgeznik do ogtoszenia
o naborze, opatrzony wtasnorecznym podpisem,
3. kserokopie dyplomoéw, swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztatcenie, zgodnie z wymogami podanymi w ogtoszeniu,
4. dokumenty potwierdzajgce staz pracy, a takie posiadane doswiadczenie
zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, zgodnie z wymogami podanymi
w ogloszeniu?;
5. opatrzone wiasnorecznym podpisem o$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
¢) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowanej opinii.

6. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

oswiadczenia wymienione w punkcie VIl ppkt 5 litery od ,,a” do ,,d” kandydaci
mogq pobraé ze strony internetowej www.https://zwierzyniec.e-biuletyn.pl
zakfadka Ogtoszenia (Ogtoszenia 2025).

Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedioiyé wraz z ich ttumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysieglego pod rygorem nie uwzglednienia
tego dokumentu w toku postepowania o naborze.
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Informacja o sposobie, terminie i miejscu sktadania ofert:
Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ziozyé w formie papierowe;,
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem oraz nazwg miejscowosci
zamieszkania kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowiske inspektora
ds. administracyjno-organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Zwierzyfeu”,
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zwierzyricu (I pietro pok. nr 6) w godzinach pracy
urzedu, tj. 7.00-15.00 lub przestaé na adres: Urzad Miejski w Zwierzyricu, ul. Rynek 1,
22-470 Zwierzyniec z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. administracyjno-organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Zwierzyfncu”,
w terminie do dnia 20 stycznia 2025 r. do godz. 15.00.
Za date doreczenia oferty przyjmuje sie¢ date faktycznego wptywu kompletnych
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Zwierzyricu.
Oferty, ktére wplyng po wyiej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Na proshe kandydata bedg podlegaty zwrotowi.

1  Umowy o prace nie s dokumentem potyierdzajgcym staz pracy i nie beda brane pod uwagg w celu
zaliczenia lat stazu pracy. Staz pracy jest ustalany na podstawie swiadectw pracy — w przypadku
zakofczonego okresu zatrudnienia oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadky
niezakonczonego stosunku pracy. Dokumentem potwierdzajacym wykonywane obowigzki moze
byé np. zakres czynnosci, opis stanowiska, zaswiadczenie.




Informacje dodatkowe:

Nabor na stanowisko inspektora ds. administracyjno-organizacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Zwierzyncu, przeprowadzi komisja konkursowa powotana
przez Burmistrza Zwierzynca.

1.

10.

Nabor przeprowadzany bedzie w 3 etapach:
a. etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatow spetniajacych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
b. etap drugi — pisemny test kwalifikacyjny,
c. etap trzeci —rozmowa kwalifikacyjna.
Do trzeciego etapu przechodzg kandydaci, ktorzy odpowiedzieli poprawnie
na co najmniej 50% pytan w tescie kwalifikacyjnym.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, ktorzy zakwalifikujg sie do dalszego
etapu postepowania bedg informowani telefonicznie badz drogg elektroniczng
i zaproszeni do dalszej procedury rekrutacyjnej, tj. pisemny test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda
powiadamiane.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatéow, ktorych oferty zostaty odrzucone, badi ktérzy
nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, a takze dokumenty, ktore
wptynety po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, zostang wydane
zainteresowanym, lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich
odbiér, niszczone w sposob nieodwracalny po uptywie miesigca od dnia
opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
Dokumenty  kandydatéw, ktérzy  zostali wpisani do  protokotu
z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia
zatrudnienia kandydata, ktéry wygrat naboér, a nastepnie zniszczone w sposob
nieodwracalny.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje
sie stuzbe przygotowawczg korczgcg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.
Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy
Urzedu Miejskiego w Zwierzyricu pod numerem tel. (84) 687-20-11.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.https://zwierzyniec.e-biuletyn.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zwierzyncu.
Burmistrz Zwierzyrica zastrzega sobie prawo: odwotania naboru bez podania
przyczyny oraz nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci
wytonienia odpowiedniego kandydata.

Zwierzyniec, dn. 09.01.2025r.

Edyta Wolanin




