BURMISTRZ WYRZYSKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektor ds. obstugi mieszkancow
na pelen etat od dnia 9 stycznia 2024 roku
w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunku administracja, ekonomia lub inne pokrewne;

2) 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw, w tym:
a) ustawa o samorzadzie gminnym;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych;
¢) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
d) ustawa Kodeks Cywilny;
e) ustawa o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy;
f) ustawa Prawo przedsiebiorcow;
g) ustawa o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcéw zagranicznych 1 innych o0s6b
zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
h) ustawa o zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych

utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw;



1) ustawa o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium

tego panstwa;

J) ustawa o finansach publicznych;

2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego typu MS Office i1 Libre

Office 1 obstuga urzadzen biurowych;

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedach administracji samorzadowej, w tym

na podobnym stanowisku;

4) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) samodzielnos¢ 1 kreatywnosc;

6) dobra organizacja pracy, rzetelnos$¢, sumienno$¢ i odpowiedzialno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

9.

Prowadzenie kancelarii Urzedu Miejskiego wedlug instrukcji  kancelaryjnej
dla urzgdow gmin.

Prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i wartosciowych.

Przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzgdu Miejskiego; dokonywanie odcisku
pieczeci wplywu na korespondencji, nadawanie numeru oraz rejestracja

w systemie Proton.

Otwieranie przesytek, za wyjatkiem zawierajacych informacje niejawne, stanowigce
tajemnicg skarbowa, ofert w konkursach dotyczacych pozytku publicznego, ofert
sktadanych zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych oraz ofert, do ktérych
nie stosuje si¢ przepisOw w/w ustawy, ofert dotyczacych naboru na wolne stanowiska oraz
imiennych kierowanych do Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza Miasta

1 Gminy, kierownikow referatow 1 pracownikow urzedu, z wytaczeniem spraw stuzbowych,
do ktorych stosuje sie § 42 ust. 4 instrukcji kancelaryjne;.

Sprawdzanie zawartosci przesylek (prawidlowos$¢ adresu, zgodnos$¢ zawartosci, zgodnosé
podanych zatacznikow, faktur, uiszczenia optaty skarbowej).

Przedktadanie korespondencji Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta
1 Gminy Wyrzysk w celu jej dekretacji.

Rozdzial korespondencji na referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy.

Swiadczenie ustug dla mieszkancow poprzez udostepnianie drukéw i formularzy udzielania
informacji i pomocy w w/w zakresie.

Kserowanie dokumentow niezbednych do zalatwienia danej sprawy.

10. Wysytanie pism i przesytek.

11. Laczenie rozmow telefonicznych.



12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Wykonywanie zadan w zakresie udzielania zezwolen na krajowy drogowy przew6z osob, w
tym licencji na przewozy taksowkowe.

Przeksztalcanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej na
forme¢ dokumentu elektronicznego.

Wykonywanie zadan bedacych we wlasciwos$ci organow gminy w zakresie spraw
ewidencyjnych przedsiebiorcow, ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej
przed dniem 1 lipca 2011 r.

Prowadzenie Katalogu Ustug w wersji papierowe;.

Monitorowanie i prowadzenie okresowej aktualizacji Katalogu Uslug (co najmniej 2 razy
w roku).

Obstuga bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci zgodnie z przyjetymi zasadami
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,

Sekretarza Miasta i Gminy Wyrzysk oraz Kierownika Referatu.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku nie przekroczyt 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wytonionych przez komisje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany

do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

3.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;

C) wymiar czasu pracy: peten etat;

Przewidywany termin zatrudnienia: 9 stycznia 2024 r.



4. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbgdne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyplomow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

c) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogblne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o§wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub przestaé

poczta w terminie do dnia 21 grudnia 2023 roku (do godz. 15:00, liczy si¢ data wplywu do UM)

na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk z dopiskiem: ,,Naboér

na wolne stanowisko podinspektora ds. obstugi mieszkancow”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,
ul. Bydgoska 29.

Z up. BURMISTRZA
(-) Jacek Wisniewski
Wyrzysk, 11.12.2023 r.



