Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych
w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1.

vk wNnN

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
minimum 3 letnie doSwiadczenie w pracy biurowe;j;

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

podstawowa wiedza w zakresie przepiséw: ustawa o Karcie Duzej Rodziny, ustawa Kodeks pracy (oraz
przepisy wykonawcze); ustawa o pracownikach samorzadowych (oraz przepisy wykonawcze); ustawa Kodeks
cywilny; ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa o dostepie do informacji publicznej; ustawa

o ochronie danych osobowych; ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4.

punktualnos¢ i doktadnos¢, systematycznosé¢ i samodzielno$é, wysoka kultura osobista, fatwosé
nawiagzywania kontaktéw;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

nienaganna postawa etyczna;

umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres zadan:

1.
. Obstuga programu , Benefit Systems S.A.” (karta MultiSport);
. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy (prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, prowadzenie

Obstuga programu ,Karta Duzej Rodziny”;

elektronicznej ewidencji czasu pracy, sporzadzanie listy obecnosci);

Dokonywanie zakupdw dla Urzedu: Srodkéw czystosci, artykutdéw biurowych, pieczatek, materiatéw
eksploatacyjnych do drukarek i innych zleconych przez przetozonego;

Zamawianie czasopism, prasy, ksigzek dla Urzedu;

Obstuga korespondencji wychodzgcej (adresowanie, kopertowanie, przygotowywanie ksigzki nadawczej,
prowadzenie ewidencji ksigzek nadawczych);

Merytoryczne opisywanie faktur w ramach prowadzonych zadan przez Referat Organizacyjny;

. Poswiadczanie za zgodnos$¢ kopii, odpiséw dokumentdéw z oryginatem w ramach prowadzonych postepowan

administracyjnych w Urzedzie.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

PwnNH

praca w petnym wymiarze czasu pracy;

godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00;

praca ma charakter administracyjno-biurowy;

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku dostosowany
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj. czes¢ parteru i pietro nie jest dostosowana



do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/bip/oferty-

pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

list motywacyijny,

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw pracy,

. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina

z siedziba

pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku

prawnego ciazacego na administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych,

znajduje sie w siedzibie administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 10 sierpnia 2020 r. do godz. 1790
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych
kopertach
z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko ds. organizacyjnych”

Aplikacje, ktore wyptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej,
nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna wrzucac¢ do skrzyni umieszczonej przed wejsciem do
urzedu lub zostawi¢ w Biurze Obstugi Interesanta. Dokumenty mozna takze wystac droga
elektroniczna na adres: um@mosina.pl (z zataczonymi skanami wszystkich dokumentéw
aplikacyjnych, oryginaty nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
mailto:um@mosina.pl

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
(w przypadku wptyniecia powyzej 10 aplikacji, w pierwszej kolejnosci odbedzie sie test wiedzy,
z ktérego wytonione zostang osoby z najwyzsza liczbg punktéw do kolejnego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej).

Burmistrz Gminy Mosina
/-/ Przemystaw Mieloch

Nabory ogtoszone w 2020 r.



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/nabory-ogoszone-w-2020-r..html

