Ogtoszenie o naborze nr 04/21
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biale Blota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Bfota
w dniu 10 marca 2021 roku (www.bip.bialeblota.pl)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1282t.j.)

Woéjt Gminy Biale Btota

ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: ds. administracyjnych w
Referacie Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska,
w petnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach obejmuje miedzy innymi:

obstuga korespondencji - przyjetych dokumentéw w systemie informatycznym PROTON.

obstuga kancelaryjna oséb przychodzacych do Referatu Gospodarki Przestrzennej,

Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska, w tym udzielanie informacji w

zakresie procedur oraz czasie zatatwiania spraw z zakresu zadan Referatu.

prowadzenie rejestréw (informacji publicznej, miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

celu publicznego, zaswiadczen, aktéw notarialnych,)

udzielanie informacji telefonicznej w zakresie zadan referatu.

udostepnianie mieszkancom formularzy i wzoréw pism, udzielanie pomocy przy

wypetnianiu wnioskow, sktadaniu reklamacji i innych dokumentéw niezbednych do

zatatwienia spraw w referacie (udzielanie informacji o niezbednej tresci wniosku, podania,

pisma lub zatgcznika).

kopertowanie, adresowanie, ewidencjonowanie w systemie informatycznym PROTON

dokumentdéw sktadanych przez stanowiska referatu jako korespondencji do wysyiki, a w

szczegoblnosci:

a) sprawdzenie, czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotaczono przewidziane zatgczniki;

b) potwierdzenie na kopii pisma jego wysyiki,

c) zaadresowanie na jedng osobe fizyczng lub prawng oraz kopertowanie przesytek
listowych,

d) zaewidencjonowanie  wysylanej korespondencji w  kontrolnych  zbiorach
informatycznych — rejestrze pism wystanych,

e) dotgczenie do koperty pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
wypetnionego odpowiedniego formularza.

sporzagdzanie kserokopii pism na potrzeby klientow referatu.

sporzadzanie wymaganych sprawozdan, analiz i informacji zwigzanych z zakresem

obowigzkow.

znajomos$¢ przepisdw, zarzadzen instrukcji zwigzanych z zakresem obowigzkdéw.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg na powierzonym stanowisku zgodnie

z Instrukcjag kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

al niezbedne:
- wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek administracja

- co najmniej 5 lat stazu pracy,


http://www.bip.bialeblota.pl/

- znajomosc¢ przepisow:

» Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2020r., poz. 256— z p6zn. zm.),
» Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 293 z pézn. zm.)
» Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (t.,j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176.)
umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem, znajomos$¢ MS Office, w tym bardzo dobra
znajomos¢ Excel,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych ze szczegbélnym uwzglednieniem estetyki pisma,
znajomos¢ zagadnien dotyczacych obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnych,
wysoka kultura osobista,
umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosc,
kreatywno$¢,
obywatelstwo polskie,
kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

b/ dodatkowe:

ogolna znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzgdowych,
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej,
prawo jazdy kat. B

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
usytuowanie stanowisk pracy: przy ulicy Szubihskiej 57 w Biatych Btotach, | pietro, schody,
budynek bez windy,
bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz,
obstuga urzadzen wyposazonych w monitory ekranowe,
wyjazdy stuzbowe w teren.

Wskaznik zatrudnienia osOéb niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2021 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.

V.

V.

Wymagane dokumenty i odwiadczenia:
list motywacyjny,
zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgce niezbedny staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.),
kserokopie dokumentdw o posiadanych uprawnieniach, umiejetnosciach, ukonczonych
szkoleniach, dodatkowych kwalifikacjach,
kserokopia prawa jazdy,
oSwiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru zatgczonego w ogtoszeniu.

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 — z pdzn.
zm.) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty mozna sktadacd :
osobiscie:

w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Biate Bfota, ul. Szubinska 7,



- przestaé pocztg na adres:
Urzagd Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 22 marca roku.

W zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
ds. administracyjnych - ogtoszenie Nr 04/21”

VI. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu w sekretariacie Urzedu
Gminy Biate Btota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7.
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