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OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA

W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM | KADR URZEDU MIASTA KNUROW

Do gléwnych obowiazkow pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

Opracowywanie | aktualizowanie wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych obiegu korespondencii.

2. Dostosowywanie obiegu korespondencji wplywajacej do Urzedu i wychodzacej z Urzedu do
wymogow obowiazujgcych w Systemie Elektroniczne] Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP).

3. Wspdipraca z koordynatorem, administratorami, liderami | uvzytkownikami SEKAPU w zakresie obiegu
korespondencii oraz z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych .

4. Nadzdér nad bazg kontrahentdw w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publiczne)
(SEKAP) oraz jej aktualizacja.

5. Obsluga korespondencji wychodzace) z Urzedu:

a)

b)

c)

d)

e)

q)
h)

)

odbiér przesylek z komoérek organizacyjnych w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracii
Publicznej SEKAP,

sporzadzanie zestawien ilosciowo-wartosciowych zgodnie z umowa zawarta z operalorem
pocztowym,

oznakowywanie przesylek, w tym przesylek wymagajgcych nadania u operatora wyznaczonego,
zgodnie ze wzorem okreslonym przez operatora pocztowego,

dostarczanie operatorowi pocztowemu przesylek listowych | kurierskich oraz paczek zgodnie
z umowa zawartg z operatorem pocztowym,

zapewnienie komérkom organizacyjnym dostepu do oznaczenn | przesylek rejestrowanych
i priorytetowych oraz drukéw zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO) stosowanych przez operatora
pocziowego,

zglaszanie do operatora pocziowego pisemnej reklamacji z tytutu niewykonania lub mienalezytego
wykonania ustugi,

prowadzenie rejestru przesylek zgloszonych reklamacji oraz sposobu ich zatatwienia,

rozliczanie faktur za uslugi pocztowe, sprawdzanie reklamacji, potwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz terminowe przekazywanie ich do zaptaty,
przygotowywanie zestawien korespondencji wychodzacej, niezbednych dla procedury przetargowe),
w celu wylonienia operatora pocztowego,

prowadzenie rejestru zwrotow przesylek rejestrowanych.

6. Obsluga korespondencji wplywajacej do Urzedu:

a)
b)

c)

przyjmowanie korespondencji wpltywajgce| do Urzedu,

dekretacja i rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzedu w Systemie Elekironiczne)
Komunikacji Administracji Publicznej SEKAP,

przyjmowanie korespondenciji wplywajace| na skrzynke PeUP i ePUAP:

- weryfikacja prawidlowosci podpisu elektronicznego craz wydruk informacji 2 przeprowadzone|
weryfikacji,
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1.

12.
13,

14

15

d) rozdzial korespondencji na Sekretariat Prezydenta oraz poszczegdine komorki organizacyjne
Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy, samorzadowy zakiad budzetowy, instytucje kultury,

e} wydruk z SEKAP-u rejestru korespondencii przychodzacej po zakonczeniu rejestracji korespondencii
w danym dniu i przedkiadanie go do akceptacji Naczelnikowi Wydzialu.

Obsluga Biura Podawczego:

a) udzielanie interesantom informacji na temat pracy Urzedu oraz trybu zalatwiania spraw, w tym
udostepnianie niezbednych formularzy,

b) rejestracja w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej SEKAP pism,
podan iwnioskdéw wnoszonych przez interesantdw oraz ich dekretacja i rozdzial,

c) wydawanie korespondencji komoérkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym
Gminy, samorzadowemu zakladowi budzetowemu, instytucji kultury,

d) udzielanie pracownikom pomocy przy obsludze kserckopiarki,

Wiasciwe przechowywanie | zabezpieczenie pieczeci,

Prowadzenie dokumentacji w Systemie Elektroniczne] Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP).

Prowadzenie spraw | dokumentacji zgodnie z procedurami Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Prowadzenie dokumentacji i przekazywanie do archiwum zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem

akt

Dbatosé o estetyke miejsca pracy.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z zarzgdzeniami oraz decyzjami Prezydenta Miasta | pismami

okolnymi Sekretarza Miasta.

Wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

Przestrzeganie obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych, Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz Kodeksu pracy.

Wymaglnia konieczne:

-

wyksztalcenie wyzsze,

konieczna znajomosé przepisow z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, w szczegolnosci w zakresie
wnoszenia | doreczania pism drogg elektroniczng w ramach K.p.a, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji o organizacji | zakresie dziatania archiwow
zaktadowych;

umiejetnosé bieglej obsiugi komputera, szczegdinie znajomosc pakietu Microsoft Office (Word, Excel)
lub Open Office;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

nieposziakowana opinia,

korzystanie z peini praw cywilnych i publicznych, niekarainosé za przestepstwa popeinione umysinie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Poza obywatelami polskimi o wiw stanowisko moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskie].
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna posiadaé znajomosé jezyka polskiego potwierdzona
stosownym dokumentem.



WHH dodatkowe:

Wyksztalcenie informatyczne;

doswiadczenie pracy w systemie EZD lub elektronicznym obiegu dokumentow;

doswiadczenie w administracji samorzadowej lub rzadowej;

Znajomost przepiséw z zakresu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie _Zasad techniki
prawodawcze| oraz ustawy o oglaszaniu aktdéw normatywnych i niektdrych innych aktow,

praktyka na stanowiskach zwigzanych z obslugag ludnosci;

praktyczna umiejgtnosc stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

praktyczna umiejetnosE tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych;

praktyczna umiejetnosé wymiany informacji droga elektroniczng pomiedzy jednostkami w ramach
platformy ePUAP oraz ESP,

praktyczna umiejetnodé pracy w Systemie Elektroniczne] Komunikacji Administracji Publiczne|
(SEKAP),

znajomosc zasad funkcjonowania systemu finansowo — ksiggowego KSAT.

Cﬂ:hy charakteru i wymagane umiejgtnosci:

-

pozytywne podejécie do pracy, dobra organizacja pracy wlasnej,

kreatywnose,

punktualnosé, obowigzkowoss, | zdyscyplinowanie,

odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, samodzielnosC w realizacji powierzonych zadan oraz
w rozwiazywaniu problemow,

komunikatywno&¢, umiejetnost wspolpracy z zespolem pracownikéw, sumiennosé, dokladnost,
terminowe wykonywanie zadan, pracowitosc, operatywnosc,

motywacja do pracy | stawianie sobie wysokich wymagan, podnoszenie kwalifikacii;

umiejetnosé planowania | organizowania pracy na powierzonym stanowisku oraz w syltuacjach
stresowych;

umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej | komunikacji pisemnej;

umiejetnosc obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych.

Warunki pracy na stanowisku:

obsiuga monitoréw ekranowych, praca w pomieszczeniach biurowych w budynku Urzgdu Miasta,
budynek Urzedu Miasta Knurow jest budynkiem wielokondygnacyjnym i jest wyposazony w winde;
narazenie na stres, praca zwigzana z bezposrednig obshuga ludnosci.

Informacija:

w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spoleczne) oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zalacznik do ogloszenia),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie, staz pracy (potwierdzenie zatrudnienia:
$wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu), posiadanie doswiadczenia w administracyi samo-
rzadowe| lub rzgdowej, pracy w systemie EZD lub elektronicznym obiegu dokumentow (zaswiadcze-
nie, zakres czynnosci lub inny dokument),

oswiadczenia kandydata do zatrudnienia umieszczone wraz z ogloszeniem o naborze, w tym
odwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw cywilnych i publicznych oraz o niekaralnosci za
przestepstwa popeinione umysinie &cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (BIP - o$wiadczenie zalgcznik do ogloszenia),

osoby, ktdre zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



W celu przeprowadzenia naboru | wylonienia kandydatéw, kolejno przeprowadzone zostanie postepowanie
kwalifikacyjne obejmujace:

test wiedzy merytorycznej;

test informatyczny;

rozmowe kwalifikacyjna.

Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowiazany jest przediozyé komisji dowdd
osobisty. W przypadku niespeinienia powyzszych wymagan kandydat nie zostanie dopuszczony do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego. Oferty mozna przesylaé droga pocztowa, skiadaé osobiscie w Biurze
Podawczym Urzedu Miasta Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
28 maja 2019r. (decyduje data wplywu do siedziby Urzedu), w zamkniete] kopercie opisane] imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym | Kadr”.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku sg dostepne
w Referacie Kadr Urzedu Miasta Knuréw, pokdj nr 310 oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Knurédw jako zalacznik do ogloszenia (www. knurow.bip.info.pl).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Referat Kadr Urzedu Miasta Knurow - Jolanta Orios,

nr tel. (32) 441 9712 lub 339 22 61
Fi
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