Burmistrz Krobi poszukuje

kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu i
czynnosci kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Krobi

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i obstuga biezacej korespondencji w tym
kalendarza spotkan;

Wspdtudziat w tworzeniu dokumentéw prawnych dot. organizacji urzedu
(m.in.regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania);

Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i protokotow kontroli;
Prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznych w jednostkach;
Obstuga wyjazdow stuzbowych kadry kierowniczej;

Udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w urzedzie
oraz kierowanie ich do wtasciwych komaérek organizacyjnych;

Organizacja spotkan, narad i konferencji;

Nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci;

Realizacja zadan z zakresu wnioskow o udzielanie informacji publicznej;
Obstuga skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Burmistrza;

Realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegolinymi potrzebami;

Prowadzenie centralnego rejestru umow;
Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania pracy spotecznie uzytecznej;

Monitorowanie mozliwosci korzystania ze srodkéw zewnetrznych i przedktadanie
pomystow w tym zakresie;

Udziat w realizacji projektow z udziatem srodkéw zewnetrznych dotyczacych
usprawnienia pracy urzedu;

Nadzor nad nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i na terenie
przylegtym do budynku Urzedu;






Prowadzenie spraw wynikajacych ze wspodtpracy z urzedem statystycznym, w tym
m.in. wypetnianie ankiet, informowanie mieszkancéw o prowadzonych badaniach
statystycznych, korespondencija z urzedem;

Przygotowywanie odpowiedzi na wptywajgce do urzedu ankiety, pytania i inne
niezwigzane z prowadzonymi na stanowiskach sprawami, a dotyczgacymi
funkcjonowania gminy i urzedu, w tym sporzadzanie informaciji zbiorczych na
podstawie zgromadzonych od pracownikéw danych;

Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza

Wymagane kwalifikacje:

e wyksztafcenie srednie lub wyzsze,

e dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet
MS Office),

e znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego i umiejetnosé

stosowania ich w praktyce,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ redagowania pism,

prawo jazdy kat.B

Kandydat winien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1,2,3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ zasad instrukcji kancelaryjnej,

Znajomosc¢ przepisow prawa:

1) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy o samorzadzie gminnym,

3) przepisdéw prawa niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku pracy.
Znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu biurowego Office.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$C organizacji pracy oraz wspotpracy w
grupie (w tym wspotpracy z organami i jednostkami wynikajacymi z zakresu petnionych
obowigzkéw), komunikatywnos¢, dyskrecja, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
swoboda formutowania wypowiedzi, rowniez pisemnej, samodzielnos¢ i






odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i terminowosé, systematycznosé, punktualnosé,
opanowanie i cierpliwos¢, gotowosc do statego podnoszenia kwalifikacji, umiejetnosc
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, dyspozycyjnosc, szczegolnie w okresach
wzmozonej pracy.

Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
warunkow pracy i obejmuje rowniez prace w terenie. Moga w zwigzku z tym wystapic
bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepno$é do budynkdw,
pomieszczen biurowych i sanitarnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Oferujemy odpowiedzialng prace w petnym wymiarze etatu, dajaca wiele satysfakciji,
a takze mozliwosé podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej, dyspozycyjnej, komunikatywnej, cechujacej sie wysoka
kulturg osobista, posiadajgcej umiejetnosci analitycznego myslenia i szybkiego
uczenia sieg,

Oferty zawierajace:

e list motywacyjny z CV,

e kwestionariusz osobowy 2z uwzglednieniem doktadnego przebiegu Kkariery
zawodowej,

e kserokopie  dokumentow  potwierdzajgcych posiadane  wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane, pisemne os$wiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu peini praw
publicznych,

prosimy przesytac, z dopiskiem na kopercie: ,,Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i
czynnosci kancelaryjnych”, na adres:

Urzad Miejski w Krobi
Rynek 1
63-840 Krobia






lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Krobi — ul. Rynek 1, do
dnia

19 maja 2025 roku.

Do dokumentdéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1)

Zatacznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla
kandydata do pracy zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Szczegotowych informacji udziela Katarzyna Szablewska -Sekretarz Gminy Krobia
(65) 57 11 111

Z up. Bur ]YIM Krobi
Marcin Kr2¥%zostaniak
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