BURMISTRZ GMINY MIASTA KRYNICA MORSKA
OGtASZA NA ZASTEPSTWO
NABOR NA STANOWISKO - SEKRETARKA

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Krynica Morska
ul. Gornikow 15,
82-120 Krynica Morska

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko pomocnicze — sekretarka

Nazwa stanowiska: Sekretarka

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat.

Umowa terminowa - zatrudnienie na czas okreslony od 20 czerwca do 30 wrzesnia.

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2022

lll. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

<6%

IV. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1
a.
b.
c

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum Srednie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, znajomosé
oprogramowan biurowych typu Microsoft Office,

Wymagania dodatkowe:



1)

2)
3)

4)

zaangazowanie i samodzielno$¢é przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosc
dobrej organizacji pracy na wtasnym stanowisku i pracy w zespole, odpowiedzialnos,
sumiennosc i rzetelnosé,
znajomos¢ jezyka obcego (angielski lub niemiecki),
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia,
stosowania przepisdw prawnych, komunikatywnosé¢, odpornos¢ na stres,
ogélna znajomos$¢ aktéw prawnych niezbednych do wykonywania zadan
przewidzianych na stanowisku, a w szczegélnosci:
a. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2020r. poz. 713),
b. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019, poz. 1282),
c. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2020 r. poz. 256 ze zm. ),
d. instrukcji kancelaryjnej,
€. prawa miejscowego.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

ok wnN

10.
11.
12.
13.
14.
15.

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu, w tym prowadzenie
ewidencji korespondencji oraz wysytanie i prowadzenie ewidencji korespondencji
wychodzacej z Urzedu (prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw),
prowadzenie zbioru aktéw prawnych,

monitorowanie spraw dotyczgcych konserwacji centrali telefonicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg telekomunikacyjng Urzedu,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajgcych do Urzedu,
prenumerata Dziennikéw Urzedowych, oraz nabywanie innych czasopism, ksigzek,
publikacji niezbednych w pracy Urzedu,

nadzér nad przechowywaniem, oraz likwidacjg nieaktualnych i zamawianie nowych
pieczeci dla Urzedu Miasta,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem lub kierowanie do wtasciwego
referatu lub stanowiska,

gospodarowanie srodkami ruchomymi w zakresie zaopatrzenia w materiaty i pomoce
biurowe,

prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,

przygotowanie pism na potrzeby Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
gromadzenie artykutéw o Krynicy Morskiej,

odpowiedzialnos¢ za sprzet znajdujacy sie w Sekretariacie,

obstuga ksero i fax-u,

zapewnienie witasciwego wystroju budynku Urzedu oraz organizacje prawidtowej
informacji wizualnej,



16. zastepstwo pracownika na stanowisku ds. obstugi rady miejskiej i ds. obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, przeciwpozarowych,
przeciwpowodziowych, i osp podczas jego nieobecnosci w pracy,

17. zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkoéw,

18. prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza,

19. prowadzenie ewidenc;ji stuzbowych delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw
Urzedu,

20. prowadzenie spraw spotecznych dotyczacych Miasta,

21. prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,

22. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza,

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyijny.
Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach.

4. Kopie sSwiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia.

* List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na zastepstwo na stanowisko sekretarki.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych ww. celach jest Gmina Miasta Krynica
Morska.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo:

- zgdania dostepu do danych osobowych,
- sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- whiesienia sprzeciwu,



- cofniecia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,
- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193
Warszawa.

Zapoznatam/-em sie z trescig powyzszego.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: do 7 czerwca 2020 r. do godz. 14:00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedga rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajgce w/w
wymogi zostang powiadomione telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna sie ze ztozonymi ofertami.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Miasta Krynica Morska ul. Gérnikow
15, w sekretariacie, albo przesta¢ na adres: Urzagd Miasta Krynica Morska ul. Gornikéw 15,
82-120 Krynica Morska z dopiskiem: “Nabér — zastepstwo na stanowisko sekretarki.”
Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

VII. Dodatkowe informacje:

1) niniejsze ogtoszenie opublikowano w BIP Urzedu Gminy Miasta Krynica Morska oraz
umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krynica Morska,

2) przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajgce brak
przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostat
przeprowadzony nabdr (skierowanie wystawia pracodawca),

3) ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dofgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty osdb, ktére wezmg udziat w procesie rekrutacji bedg przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego,

5) informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Miasta Krynica Morska oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



6) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ nie rozstrzygniecia ztozonych ofert.

ZAPRASZAMY DO SKtADANIA OFERT.

Z Upowaznienia Burmistrza Miasta
Jolanta Kwiatkowska
Sekretarz Miasta



