WOJT GMINY MIELNIK
OGLASZA NABOR
na stanowisko mlodszego referenta ds.obslugi POI
w Urze¢dzie Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38 — 1/1 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
¢)
d)

¢)
f)

d)

obywatelstwo polskie, (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902),
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze: administracja
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym
Prawo zamowien publicznych
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Kodeks pracy
Kodeks postgpowania administracyjnego
g) ogodlna znajomos¢ przepisoOw z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw
wojskowych 1 p.poz.

Wymagania dodatkowe:
a) doktadnosc, systematycznosé, komunikatywnos¢, bezkonfliktowos¢,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) biegla umiejetnosc obstugi komputera (obstuga e-PUAP, Cytrowy Urzad),
d) kierunek wyksztalcenia : prawo

Dos$wiadczenie zawodowe:

a) wykonywanie czynnosci przy obstudze systemu elektronicznego obiegu
dokumentacji w administracji samorzadowej SmartDoc,

b) umiejetno$¢ korzystania z aplikacji systemu Wrot Podlasia, Cyfrowy Urzad oraz
systemow zewngtrznych e-PUAP.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Obsluga interesantow w zakresie:

udzielania informacji w sprawach dotyczacych zadan Urzedu,
wydawania drukow zgodnie z obowiazujacymi procedurami dla spraw realizowanych
przez komorki organizacyjne,
przyjmowania skladanych dokumentow, ze wstepna weryfikacjg pod wzgledem ich
kompletnosci i1 poprawnosci,
zapewnienie potwierdzenia przyj¢cia dokumentacji na zadanie petenta (wydruk z
programu SmartDoc, xero)
biezaca rejestracja przyjetych dokumentow:
przedkiadanych przez petentow osobiscie
przestanych za pomoca elektronicznych srodkow przekazu np. e-mail, e-PUAP,
CU,
przesytanych poczta kurierska.
przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dekretacji,



g

a)
b)

wydawanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego zgodnie z dekretacja,
przygotowanie i przekazanie skfadu chronologicznego zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych.

2. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, w tym nadzorowanie
poprawnosci skiadania korespondencji do wysytki, organizacja wysyiki:

rejestracja korespondencji wychodzacej w programie SmartDoc,

rejestracja korespondencji wychodzacej w pocztowej ksigzce nadawczej,

3. Wydawanie dokumentow z zastosowaniem dekretacji  zastepczej do
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

4. Obstluga urzadzen biurowych telefon/fax, xero, skaner, itp..

5. Realizacja okresowych zadan na stanowisku zarzadzania kryzysowego, spraw
wojskowych oraz p.poz. w ramach zastgpstw spowodowanych dlugotrwaly
nieobecnoscia.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) budynek pi¢trowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku.
b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
¢) czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,
d) po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawczej umowa o prace na czas
nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Mielnik w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV),

list motywacyjny (podanie o pracg),

kserokopie dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji 1 umiejetnosci,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

o$wiadczenie kandydata(ki) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych tj. z dnia 13
czerwca 2016 1. (Dz.U.z 2016r., p0z.922).



Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Mielnik lub poczta na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. obslugi POI” w
terminie do 10 kwietnia 2018r. (data wplywu do Urzegdu)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (http:/bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Mielnik, ul.Piaskowa 38.

Mielnik, 29 marca 2018r.

inz. Eugeniuss



