Zarzadzenie Nr??.ﬂ../U/ZOlS
Burmistrza Czaplinka
z dnia 3 listopada 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko wurzednicze - Inspektora
ds. organizacyjnych w Biurze Obstugi Interesanta w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, bedacego zatacznikiem
do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. organizacyjnych
w Biurze Obslugi Interesanta w Urzedzie Miejskim w Czaplinku. Tres¢ ogloszenia
stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Nabdr na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, bedacego zaltacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”.

§2
Wvykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicach ogtoszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku.
2. Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
Filia w Czaplinku.
3. Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.

Adam Kosmider



Burmistrza Czaplinka z dnia 3 listopada 2015 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. organizacyjnych w Biurze Obstugi Interesanta
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

INSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH W BIURZE OBStUGI INTERESANTA

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyisze {preferowane administracja),

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie;

niekaralnos$c¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i posiadanie petni praw publicznych,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
organizacji pracy i obiegu dokumentéw w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

co najmniej roczne doswiadczenie w jednostkach samorzadowych {(umowa o prace),
znajomosé przepisow prawa niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
z zakresu: Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1515); Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z poin. zm.}; Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r,, poz. 1182 z pozn. zm.).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc obstugi komputera w zakresie programow Word, Exel oraz obstuga
systemu obiegowego dokumentow e - KANCELARIA i ePUAP,

umiejetnos¢ obstugi  klienta, negocjacji i fatwos¢ w nawigzywaniu relacji
miedzyludzkich,

znajomosc obstugi urzadzen biurowych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie Biura Obstugi Interesanta: przyjmowanie, czytanie, dekretowanie,
segregowanie i przekazywanie korespondencji do Burmistrza, wprowadzanie
do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng,
odbieranie poczty elektronicznej, czytanie, dekretowanie, segregowanie
i przekazywanie jej do Burmistrza, a nastepnie wlasciwym pracownikom,
przygotowywanie przesytek do wysylki,

rozliczanie gorica z przesylek,

przygotowywanie Sali narad na spotkania, narady, obrady Sesji Rady Miejskiej,
przygotowywanie pism, gratulacji, Zyczen,

przygotowywanie informacji na strone Czaplinka oraz do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Czaplinku,



h)
i}

a)

b}

b)

c)
d)

wywieszanie ogtoszen w budynku Urzedu,

ustalanie wysokosci optaty naleinej za wydruk aktu normatywnego lub innego aktu
prawnego zgodnie z obowijzujacym zarzadzeniem burmistrza oraz wydawanie
wydrukow aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo;

pierwsza umowa o0 prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia jej na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej;
proponowany termin rozpoczecia pracy: 1 grudnia 2015 r.;

wynagrodzenie: wg. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)
oraz obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku;

praca administracyjno — biurowa,

praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie;

mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu wrzesniu 2015 r. wynidst 1,3% w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721, z péin.zm.).

Informacje dodatkowe

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zobowigzane bedg
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuiej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg naleiyte wykonywanie obowigzkéw,
szczegoly okresla zarzadzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia
2015 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuizbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Wymagane dokumenty:

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

zyciorys (CV),

wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

oryginaly lub uwierzytelnione przez osoby przystepujace do naboru kserokopie
dokumentéw potwierdzajgcych:

a) wyksztatcenie (dyplom ukoniczenia szkoly),

b) doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, swiadectwa pracy),

¢) opinie, referencje,

d) tozsamos¢ (dowad osobisty}.

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ie kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarienia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedktada zaswiadczenie z Krajowego Refestru Karnego),



f) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyraiam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pdin. zm.);

h) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

i) inne mogace miec¢ znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata;

i} kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedktadania kopii dokumentow po ich
uwierzytelnieniu) nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78 — 550 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych
uprawniedn do podpisu elektronicznego poczta — elektroniczng na  adres:
czaplinek@czaplinek.pl z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. organizacyjnych w Biurze Obstugi Interesanta w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”,
w terminie do dnia 16 listopada 2015 r. do godz. 14.00.

Aplikacje nadane na poczcie lub doreczone przez inny podmiot, ktore wptyng do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku nabaru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Kaidy z kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

BURMISTRA §ZAPLINKA




