OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy.
. Inspektor ds. Elektronicznego Systemu Obstugi Dokumentéw — 1 etat.

2. Wymagania niezbedne.
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnoséé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestgpstwo skarbowe.
4, Wryksztalcenie wyzsze.
5. Minimum 3 lata stazu pracy.
6. Znajomo$¢ ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie

gminnym.
7. Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe. :

Obstuga komputera ( pakiet MS Office - Word, Excel, poczta elektroniczna,
Internet).

2. Bardzo dobra umiejetno$é organizacji pracy wiasnej.

3. Dokiadno$é i rzetelnosé w wykonywaniu obowiazkow, dyskrecja.

4, Komunikatywno$¢.
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4.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje migdzy innymi.

1. Numeracja pism wplywajacych do urzedu w zakresie elektronicznej obshugi
korespondencii. '

2. Wprowadzanie danych do elektronicznego systemu obstugi dokumentéw.

3. Skanowanie 1 opis dokumentow,

4, Przekazywanie w formie elektroniczne) pism pracownikom urzedu.

5. Prowadzenie kalendarium burmistrza.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w J edrzejowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych wyniost powyzej 6 %.

. Warunki pracy na stanowisku obj¢tym naborem.

Praca na pelny etat.

Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w J edrzejowie

przy ul. 11 Listopada 33a, w godzinach pracy urzedu.

3, Praca biurowa z obstuga programéw komputerowych w systemie
jednozmianowym.

4, Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy.
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Wymagane dokumenty;
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy-wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokoj nr 18.
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych ww.staz oraz w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zakltadu pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy.

Miejsce i termin zlozenia dokumentdow.

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie w sekretariacie
urzgdu lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
28-300 Jedrzejow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko inspektora
ds. Elektronicznego Systemu Obstugi Dokumentow ” do dnia 31 stycznia 2018 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu). Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyze;
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV, winny by¢
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj Dz.U.

z 2016 r. poz.922 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (1.j. Dz. U z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm. ).

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz
umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru

w pok.18. Dokumentdéw nieodebranych nie odsyla sie.
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