Burmistrz Helu

84-150 Hel, ul. Wiejska 50

www.goHel.pl

Hel, 21.11.2017 r,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Helu oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Helu.

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Miasta Helu, 84-150 Hel, ul. Wiejska 50.

2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych, w petnym wymiarze czasu pracy.
Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 01.01.2018 r.

3.0KRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia nastepujgce wymagania:
a) posiada obywatelstwo polskie;

c) korzysta z petni praw publicznych;

)
b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
)
d) posiada nieposzlakowang opinig;

e) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

g) wyksztalcenie i staz pracy: minimum s$rednie, co najmniej 2 letni staz pracy (mile widziany staz

w administracji publicznej).

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

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

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dostepie do informacji publiczney;

¢) znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- Kodeks postepowania administracyjnego,



d) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

e) umiejetnosc prawidtowego redagowania pism urzedowych;

f) komunikatywnosc;

g) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;,

h) postawa etyczna - wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz nie budzgcy podejrzen
o0 stronniczosc i interesownosc;

i) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zadan stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych nalezy w szczegolnosci:

a) samodzielne prowadzenie sekretariatu Urzedu Miasta Helu;

b) sprawna biezgca obstuga klientow oraz efektywne prowadzenie sekretariatu;

¢) wykonywanie biezgacych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb;

d) kompleksowe prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna
oraz innych wymaganych rejestrow;

e) ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzgcych w dzienniku korespondencj;

f) przygotowywanie i wysytanie korespondencji;

g) przygotowywanie pism zleconych przez Pracodawce;

h) ochrona danych osobowych zawartych w dokumentacji interesantow;

i) kierowanie zespotem pracownikow obstugi;

j) monitorowanie sprawnosci technicznej budynku, stanu sanitarnego i estetyki obiektu oraz terenu wokét
Urzedu Miasta Helu;

k) sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny;

[) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym;

n) podnoszenie swoich kwalifikacji, zwtaszcza poprzez uczestnictwo w szkoleniach wymaganych przez
Pracodawce;

0) przestrzeganie obowiazujgcych w Urzedzie Miasta Helu procedur i regulaminéw;

p) realizowanie innych prac zleconych, zwigzanych z pracg na stanowisku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta Helu;

b) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy;

¢) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miasta Helu;

d) praca administracyjno-biurowa,

e) obstuga pakietu MS Office (Word, Excel);

f) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw,
laminarka);

g) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

h) oswietlenie naturalne i sztuczne;

i) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
j) miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);

k) wykonywanie zadan pod presjg czasu.



6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Informacje dodatkowe:
Nabor na stanowisko odbedzie sie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej obejmujgca sprawdzenie wiedzy
z przepisow prawnych wymienionych w ogtoszeniu oraz sprawdzajgca predyspozycje do przydatnosci

kandydata na stanowisku urzedniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) Dokumenty niezbedne:

a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

c) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego w ogltoszeniu
wyksztatcenia;

d) kwestionariusz osobowy;

e) kserokopia dowodu osobistego;

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane w ogloszeniu o naborze doswiadczenie zawodowe,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie/zaswiadczenie kandydata o zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczecia,

f) odwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie;

g) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

h) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: \Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22016 r., poz. 902 z pdzn. zm.);

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym:;

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.);

k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach.

2) Dokumenty dodatkowe:
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ewentuaine do$wiadczenie zawodowe kandydata oraz inne

posiadane umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia).



9. Informacje dodatkowe:

Nabér na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, fj.

- | etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych i ocena spelnienia warunkéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

- Il etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat obowigzkowo

badaniom lekarskim.

10. Termin skfadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50,
w sekretariacie, pokd] nr 108, w zamkniete] kopercie opatrzonej napisem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko pracownik ds. administracyjno-gospodarczych w Urzedzie Miasta Helu”, w terminie do 5
grudnia 2017 roku do godziny 15.00. W przypadku przekazania dokumentow za posrednictwem placéwki
pocztowej/firmy kurierskiej decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Helu.

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niespetniajace wymogow

niniejszego ogfoszenia lub niekompletne zostang odrzucone.

11. Dodatkowe informacje o naborze:

Whyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentow
aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkow formalnych okreslonych w ogioszeniu o naborze, |l etap— ocena
merytoryczna ztozonych dokumentdéw oraz rozmowa kwalifikacyjna), umieszczone bedg w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zakiadka PRACA — OFERTY; OGLOSZENIA
O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta Helu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spetnienia wymagan formalnych.

Jesli podania aplikacyjne nie bedg spetnialy wszystkich wymagan formalnych zawartych
w ogloszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapéw naboru.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na
zasadach okreslonych szczegotowo w zarzgdzeniu burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009
roku w sprawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tresé
powotanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Referat Organizacyjny Urzedu Miasta Helu informowac bedzie (telefonicznie lub drogg elektroniczng)
0 poszczegoinych etapach i czynnosciach naboru wylgcznie kandydatow spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
z nim umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Sgdowego.



