OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Betzyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Betzycach ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce.

Stanowisko — ds. obstugi sekretariatu

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
- praca w budynku: ul. Lubelska 3, 24-200 Betfzyce,

- petny wymiar czasu pracy.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej, bgdz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

1) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

3) nieposzlakowana opinia,

4) wyksztatcenie min. srednie,

5) co najmniej 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z obstugg
sekretariatu w jednostkach administracji samorzgdowej,

6) dobra znajomosc¢ obstugi komputera (m in. pakiet MS Office, LibreOffice, Internet)
oraz urzgdzen biurowych,

8) dobra znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: o pracownikach samorzgdowych,



2.

o ochronie informacji niejawnych, o samorzgdzie gminnym, Kodeks Postepowania

Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, kodeksu cywilnego.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze strukturg organizacyjng urzedu,
funkcjonowaniem administracji samorzgdowej, instrukcjg kancelaryjng,

2) komunikatywnos¢, umiejetno$¢ wspétpracy, samodzielnosc, rzetelnosc, doktadnosé,

odpowiedzialnos¢, zdolnos¢ radzenia sobie z sytuacjami stresowymi.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania giéwne:

1) W zakresie spraw kancelaryjnych:

a) prowadzenie sprawnego obiegu dokumentdow,

b) zapewnienie wiasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,

c) obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

d) obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcy burmistrza,

e) obstuga przyjec¢ interesantéw przez burmistrza oraz zastepce burmistrza,

f) przestrzeganie wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w urzedzie,

g) podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen:
obwieszczen, zarzgdzen i innych aktow prawnych wydawanych przez burmistrza oraz

dokumentow zewnetrznych przesytanych do urzedu celem doreczenia zastepczego,

h) prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu,

i) wykonywanie ustug poligraficznych i pobieranie optat,

j) administrowanie salg konferencyjna,

k) prowadzenie rejestru skarg, odwotan oraz zazalen,

l) prowadzenie ksigzki kontroli,

m) przyjmowanie, wysytanie i doreczanie korespondenciji,

n) obstuga centrali telefonicznej sekretariatu,

0) obstuga systemu stuzgcego do tgcznosci z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim oraz
Starostwem Powiatowym w Lublinie,

p) archiwizacja i przechowywanie dokumentacji wykonanej w trakcie pracy.



2) W zakresie obstugi klienta:

a) udzielanie klientom informacji o =zakresie dziatalnosci urzedu i sposobie

zatatwiania spraw oraz kierowanie ich do wiasciwych referatéw urzedu,
b) udzielanie informacji o wtasciwosci organéw administracji publiczne;j,

c) przyjmowanie wnioskéw klientow do dalszego zatatwiania i kierowanie ich do

merytorycznych referatow,

d) wykonywanie kopii dokumentéw niezbednych w celu zatatwienia sprawy

w urzedzie,
e) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalnym,

f) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji.

3) W zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie gospodarki pieczeciami, drukami i formularzami,

b) biezgca wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi  urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

C) zapewnienie sprawnego i prawidtowego funkcjonowania sekretariatu.

2. Zadania pomocnicze

a) wspotpraca przy organizacji wydarzeh organizowanych przez Gmine Betzyce oraz

jednostki organizacyjne gminy,

b) uczestnictwo w poczcie sztandarowym podczas uroczystosci gminnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Betfzyc, Zastepce Burmistrza
Betzyc, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych

i Promocji.

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV (oba dokumenty opatrzone wifasnorecznym podpisem)
zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz



Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem (kazdej strony) lub inne dokumenty zastepcze w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,

4. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- nieskazaniu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$ine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem -
kazdej strony) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawacC w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze jednego etatu,

7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdg
sie w gronie najlepszych kandydatéw,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. podpisana przez kandydata karta informacyjna dotyczgca bezposredniego zbierania
danych osobowych,

10. adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest
niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych.

Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ziozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w terminie do dnia 22 kwietnia 2025 roku do

godz. 12.00 nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta (parter, na czas remontu pierwsze



pietro) lub sekretariacie (pokdj nr 22) lub poprzez elektroniczng skrzynke podawczg e-
PUAP z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego
albo przesta¢ pocztg na adres Urzad Miejski w Betzycach, ul. Lubelska 3, 24-200
Belzyce w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu — stanowisko w Referacie Organizacyjnym, Spraw
Spotecznych i Promocji w Urzedzie Miejskim w Belzycach .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Podania wraz z zatgcznikami osob nie wytonionych w drodze konkursu, jak
rowniez dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety
po terminie nie sg odsylane kandydatom i sg do odbioru w kadrach po zakonczeniu
naboru. Dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ odebrane nie pdzniej niz przed uptywem
miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej. Dokumenty nieodebrane w w/w terminie przez zainteresowanych bedg
niszczone.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w Betzycach
przy ul. Lubelskiej 3 (pok. 28) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: (81) 516 27 36.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu

zostang o tym powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie wraz z podaniem terminu
testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej tutejszego Urzedu przy ul.
Lubelskiej 3.

Joanna Kaznowska

Burmistrz Betzyc
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