Makow Mazowiecki 02.12.2013 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urze¢dnicze ,.Stanowisko ds. Obstugi Klienta’> w Wydziale

Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6. /podstawa
prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458)/.

I. 1. Kandydatem na w/w stanowisko moze by¢ osoba, ktéra spelnia nastepujjce
wymagania niezbedne:
1) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach

2)
3)
4)

5)
6)

samorzadowych,
ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada wyksztalcenie wyzsze,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
posiada znajomos¢ ustaw:
* o samorzadzie gminnym, (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594),
* o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
* o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.),
* kodeks post¢gpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 roku., poz. 267 z

pézn. zm.),

* 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 roku, Nr 101 poz. 926 z
pdzn. zm.),

* o ochronie informacji niejawnych (t. j. z 2005 roku, Nr 196 poz. 1631 z p6zn.
zm.).

* Kodeks Pracy - podstawy

7) posiada co najmniej 6 miesigczny staz pracy na stanowisku o podobnej tematyce,
8) zna obstugg podstawowego oprogramowania uzytkowego , El-dok., system e-urzad.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ zadan Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,

umiejetnosc pracy z klientem,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych,

odpornos¢ na stres,

umiej¢tnosc pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, solidnosé oraz zaangazowanie w wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

samodzielno$¢ 1 dokladnosc,

dobra organizacja pracy wiasnej i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.




II. 1. Zakres wykonywanych zadan na ,stanowisku Obslugi Klienta’ w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim obejmuje w
szezegolnoscei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow,

2) przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz wysylanie korespondencji
wychodzacej,

3) prowadzenie w Biurze Obstugi Klienta ,,Dziennika Korespondencji”, ,.Rejestr
Przesytek”,

4) przedktadanie korespondencji do dekretacji,

5) dbalo$é o nalezyty obieg dokumentow i pism kierowanych do Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika oraz Kierownikow Wydziatow,

6) zapewnienie wlasciwej obslugi interesantow.

2. Do wspolnych zadan wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegllnosci:

1) wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej oraz programow rozwoju Miasta,

2) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Miasta,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz
pozyskiwania $rodkoéw unijnych 1 innych funduszy,

4) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wlasciwoscei,

6) wspoldzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi wydziatami, samodzielnymi
stanowiskami  pracy, miejskimi jednostkami  organizacyjnymi,  organami
samorzadowymi, organami administracji rzadowe] oraz innymi jednostkami i
organizacjami spotecznymi dzialajgcymi na terenie Miasta,

7) przygotowywanie wedlug wiasciwoscl projektow aktow stanowionych przez organy
Miasta oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Rady,

8) opracowywanie propozycji do programoéw dziatania Urzedu,

9) przygotowywanie materialow do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje
radnych,

11) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady (w zakresie swoich wiasciwosci),

12) aktywny i koncepcyjny udzial w procesie wdrazania informatyki i jej rozwoju,

13) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w realizacji zadan zapobiegajacych nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi oraz $rodowiska, w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej oraz
zadan i zasad wspoldzialania w sytuacjach kryzysowych,

14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju,

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

16) archiwizacja akt spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego,

17) promowanie rozwigzan usprawniajacych organizacjg¢, metody i formy pracy Urzedu,

18)udziat w pracach na rzecz wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organéw jednostek
pomocniczych Miasta oraz przewidzianych przepisami prawa referendow,




19) przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza,

20)realizacja zadan wynikajacych z zapisow w ustawach szczegolnych 1 przepisach
wykonawczych do tych ustaw,

21)realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej 1 reagowania kryzysowego,

22) przygotowywanie materialow do przeprowadzania przetargdw na nadzorowane
zadania,

23) przygotowywanie — Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych — zgloszen
zbiorow danych osobowych z zakresu wlasciwosci wydziatu,

24) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy oraz nadzorowanie prawidlowosci 1 zgodnosci z prawem
zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich aktualizacja,

25)prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

26) inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania srodkéw z Unii Europejskiej lub
innych funduszy, przygotowywanie dokumentéw merytorycznych oraz informacji
niezbednych do przygotowania i zlozenia wnioskow,

27) przygotowywanie, wypelnianie, sktadanie oraz rozliczanie wnioskow o
dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy,

28) przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow finansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej i innych funduszy,

29) monitorowanie pozyskiwania Srodkéw unijnych i realizowanych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkow UE 1 innych funduszy,

30) systematyczne zbieranie 1 analizowanie informacji ilosciowych 1 jakosciowych na
temat wdrazania poszczegdlnych projektow dofinansowywanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy,

31)znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego i kodeksu postgpowania
administracyjnego,

32) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza Miasta zadan zwiazanych z wyborami do
organow wladzy panstwowej i organéw samorzadu terytorialnego,

33)umiejetnos¢  uzyskiwania wykladni prawa w  sprawach  watpliwych lub
nierozstrzygni¢tych normg prawng od Radcy Prawnego, specjalistycznych organéw
administracji rzadowej oraz orzecznictw sadowych,

34) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza przekazanych do realizacji,

35) state uzupetnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

36) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow,

37)posiadanie informacji na temat miejsca przebywania nieobecnego w pokoju
pracownika.

III. Wymagane dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko
urze¢dnicze powinny zawierac:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys: curriculum vitae,
3) aktualne oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,




6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych,

8) oswiadezenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. nr 133, poz. 883),

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zalacznik
nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim przyjetego
Zarzadzeniem Nr 254/2009 z dnia 30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makéw
Mazowiecki).

IV. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéow.

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych (wraz z zalgcznikami)
osobiscie w godz. od 8" do 16" w sekretariacie Urze¢du Miejskiego w Makowie
Mazowieckim ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zaréwno oferty
ztozone bezposrednio, jak 1 przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie z
opisem ,,Nabor na stanowisko ds. Obstugi Klienta w Wydziale Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim”, w nieprzekraczalnym terminie do 13 grudnia 2013
roku do godz. 16" lub na adres Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, ul.
Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w
Makowie Mazowieckim po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przeslania poczta, za zachowanie terminu uwaza si¢ datg wptywu korespondencji do urzedu.

V. Inne informacje:
Postgpowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki.

Przewidywany termin zatrudnienia - 01 stycznia 2014 roku.
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