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OGLOSZENIE - Burmistrz Tyczyna ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
obstugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

OGLOSZENIE

Burmistrz Tyczyna ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obstugi sekretariatu
w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1) Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze,

2. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

3. co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
sekretariatu w samorzadach,

4. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,
2. znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych,

3. umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,

4. komunikatywnos¢ i kreatywnosc.

3) Zakres wykonywanych zadan:
1. prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym:

a. obstuga programu e-PUAP i el-Dok;
b. przyjmowanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji w elektronicznych dziennikach
podawczych;

c. rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy zgodnie

z dekretacja;

. wysytanie korespondencji;

. ewidencjonowanie korespondencji w pocztowej ksigzce nadawczej przesytek poleconych;

. prowadzenie rejestru faktur;

. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw i interpelacji oraz prowadzenie ich
rejestru;

h. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk organizacyjnych Urzedu;
i. obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz kserokopiarki;

j. prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno-adresowych dla potrzeb Urzedu,
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1. obstuga techniczno-biurowa narad i zebrah organizowanych przez Burmistrza,
2. prenumerata czasopism,

3. prowadzenie ewidencji zakupu pozycji ksigzkowych dla potrzeb Urzedu,

4. wykonywanie i aktualizacja dokumentac;ji statych dyzuréw,
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5.
6.
7.

koordynowanie prac zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw pomocowych,
zastepstwo na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej w Tyczynie.

4) Wymagane dokumenty:
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. zyciorys (CV),

. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

. poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dyploméw oraz innych

dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

. poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie Swiadectw pracy,
. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

. zaswiadczenie lekarskie (lekarza medycyny pracy) poswiadczajgce stan zdrowia pozwalajgcy na

zatrudnienie na ww. stanowisku,

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania o naborze

danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1000).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,Nabér na wolne

stanowisko podinspektora ds. obstugi sekretariatu” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Tyczynie, ul.
Rynek 18, 36-020 Tyczyn do godz. 15.00 dnia 14 wrzesnia 2018 r. lub przesta¢ pocztg na ww. adres.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
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