e)

OGLOSZENIE

BURMISTRZ LAZ
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

Inspektor ds. ogélnoadministracyjnych

/nazwa stanowiska pracy/

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Lazach
42 - 450 tazy, ul. Traugutta 15

. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ogoélnoadministracyjnych

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
udokumentowane wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ zagadnieh z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowej
znajomosc¢ aktow prawnych dotyczgcych w szczegodlnosci: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o petycjach, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnosé fatwego nawigzywania kontaktow,

umiejetnos¢ sprawnego i skutecznego komunikowania sie z petentami,
sumiennosc¢, zaangazowanie i odpowiedzialnosc,

wysoka kultura osobista, uprzejmosc,
dobra organizacja pracy i samodzielnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw i czuwanie nad terminowoscig udzielania
odpowiedzi,

Prowadzenie rejestru petycji i czuwanie nad terminowoscig udzielania
odpowiedzi,

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej i czuwanie
nad terminowoscig udzielania odpowiedzi,

Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki,

Wykonywanie czynnosci zwigzywanych z nalezytym funkcjonowaniem Biura
Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w tazach,



f) Transkrypcja nagran z posiedzen Ray Miejskiej w Lazach.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — petny etat,

b) miejsce pracy — Urzad Miejski w tazach ul. Traugutta 15, Wydziat
Ogdlnoadministracyjny, budynek bez windy,

C) praca wymagajgca kontaktéw bezposrednich i telefonicznych z petentami,

d) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dzienne,

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tazach przekroczyt
6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny - podpisany wtasnorecznym podpisem,

b) Zzyciorys zawodowy- podpisany wtasnorecznym podpisem,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnieni (wedfug wzoru
zatgczonego do niniejszego ogtoszenia),

d) kserokopie dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

e) kserokopie swiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu) lub inne dokumenty potwierdzajgce
posiadanie doswiadczenia zawodowego,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach- jezeli
kandydat posiada takie dokumenty,

g) podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

h) podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

i) podpisane i opatrzone datg os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umysinie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

j) podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku,

k) podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

[) podpisane oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (wedftug wzoru
zatgczonego do niniejszego ogtoszenia).

W przypadku, gdy wymagane dokumenty sg wystawione na inne nazwisko nalezy
dotfgczy¢ dokument potwierdzajgcy zmiane nazwiska.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé¢ na adres:

Urzad Miejski w tazach, ul. Traugutta 15 42-450 tazy lub dostarczy¢é do Sekretariatu Urzedu
Miejskiego w tazach w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Inspektor ds. ogélnoadministracyjnych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 07.02.2025 r.
do godz.13.00 (decyduje data wptywu). Dokumenty, ktére wpfyna do Urzedu Miejskiego w
tazach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.lazy.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w tazach.

Przystepujgcy do konkursu nie ma roszczenia o nawigzanie stosunku pracy, zas konkurs moze

zakonczy¢ sie takze bez wyboru zadnego z kandydatow
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