Burmistrz Karlina
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. elektronicznego obiegu dokumentdéw i obstugi administracyjnej

I. Nazwa stanowiska pracy i wymiar czasu pracy:
- stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi administracyjnej
- pelny wymiar czasu pracy

II. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Karlinie

ul. Plac Jana Pawla I1 6
78 — 230 Karlino

III. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba , ktéra;

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie, umozliwiajgce realizacje zadan na wyzej
wymienionym stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
€)

f)
g)

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

dobra umiejetnosé obstugi podstawowego sprzetu komputerowego,

odpornos¢ na stres, obowigzkowosé, rzetelnosé,

zdecydowanie, pracowito$¢,

zachowanie  zyczliwosci w  kontaktach z  petentami,  przelozonymi
1 wspotpracownikami,

umiejetnosé organizacji pracy,

mile widziana znajomo$d jezyka niemieckiego lub angielskiego.

V. Zakres obowiazkéw:

a)
b)

c)
d)

i)
)
k)

1)

przyjmowanic korespondencji adresowanej do Urzedu, zgodnie z obowigzujaca
instrukeja kancelaryjna i elektronicznym obiektem dokumentow,

prowadzenie korespondencji przychodzacej, rejestracja i znakowanie korespondencji
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng,

przekazywanie przyjgtej korespondencji do dekretacji poprzez Sekretariat Urzedu,
prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentéw i skrzynki podawczej
Urzgdu,

wydawanie interesantom drukéw urzedowych niezbednych do zatatwienia spraw,
udzielanie informacji interesantom o sprawach zalatwianych w Urzedzie oraz
0 obowigzujgcych w tym zakresie procedurach,

wydawanie i rozliczanie materialéw biurowych dla pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia,

przygotowywanie ankiet, sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.
zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz skarg
1 wnioskdw

kserowanie i skanowanie dokumentéw na potrzeby Urzedu.



VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) zyciorys — (CV),

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe
(staz pracy).

¢) ofwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umy$lnie
1 korzystaniu z peini praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie o prace na potrzeby procesu rekrutacji.

VII. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia og%oszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b mepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy,
na podstawie umowy o pracg, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

VIIL. Termin, sposob i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do 18.01.2018 r.
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pietro) do godz. 15% lub przesta¢ na
adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, P1. Jana Pawta II 6, 78 — 230 Karlino.

IX. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedqg rozpatryware.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.

Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznef hitp.// bip. karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostana
odestane poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys powinny byé podpisane
1 opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 926 zc zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458).




