Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
ds. administracyjnych (kancelaria)

I. Wymiar etatu: 1 etat.

I1. Wymagania niezbedne:

1.

SILICTA P F O

posiadanie obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

posiadanie wyksztatcenia sredniego,

co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w administracji samorzadowej, w tym wykonywanie
obowigzkow na podstawie umowy w sprawie odbywania stazu przez bezrobotnego,
znajomos$¢ obstugi systemow obiegu informacji i dokumentéw w formie elektronicznej,
w tym m.in. elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP, ESP).

lil. Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4

N

preferowane wyksztatcenie wyisze z zakresu: prawo, administracja, zarzadzanie,
doswiadczenie w obstudze interesanta,

znajomosé zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentdw,

wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisdw prawa na zajmowanym stanowisku,
w szczegolnosci ustawy o: samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego
oraz przepisow zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng, ustawy o finansach publicznych, prawa
zamowien publicznych,

dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelnosé,
odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista,

umiejetnosé kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

znajomosc jezyka obcego,

prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

by

SC AN ST

prowadzenie kancelarii urzedu,

wprowadzanie korespondencji do.systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg,
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przyjmowanie korespondencji z systemu ePUAP,

obstuga korespondencji poczta elektroniczng,

obstuga interesantéw, obstuga terminali ptatniczych.

V. Wymagane dokumenty:

il

£

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

kopie s$wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kopia dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*,



6. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych*,

7. podpisane oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. administracyjnych (kancelaria)” w Biurze podawczym Urzedu Miasta
i Gminy w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock w poniedziatki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku
do czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w pigtki w godzinach: 8.00-14.00, lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 17 kwietnia 2023r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyiej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl oraz na tablicy informacyjnej w gtéwnej
siedzibie Urzedu.

INNE INFORMACIE:

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bedy przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan mozna uzyskaé: Magdalena Kawatowska —
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, tel. (22) 782 88 32.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu.0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéow
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z praca przy komputerze. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych. Budynek nie jest wyposazony
w winde umoziliwiajacy przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim.

* Druki o$wiadczern sq do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku
www.bip.serock.pl
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