KA.2110.6.2021.AS

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12 listopada 2021 roku

Urzad Miejski w Konstantynowie todzkim ogtasza nabdr na stanowisko
PODINSPEKTOR/INSPEKTOR
w Referacie Organizacyjnym (peten etat)

Do podstawowych obowigzkdw pracownika na tym stanowisku bedzie m. in. nalezato:

1) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, aw

szczegoblnosci:

a. anonimizacja zarejestrowanych wnioskéw,

b. niezwtoczne przekazywanie wnioskdéw za posrednictwem poczty elektronicznej do
wtasciwym merytorycznie komérek organizacyjnych,

c. niezwiocznie po weryfikacji tresci przez I0D publikowanie wnioskéw i odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej w BIP,

2) prowadzenie kancelarii ogdélnej urzedu, a w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przesytek wptywajgcych do Urzedu,
odbieranie korespondencji elektronicznej,
rejestrowanie korespondencji w systemie obiegu spraw i dokumentéw UM-DOK,
prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej,

d. przyjmowanie korespondencji wychodzgcej z referatéw, rejestrowanie w ksigzkach
nadawczych, pocztowych i ich wysytfanie,

e. obstuga jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wymiany korespondencji,

3) zamawianie oraz prowadzenie rejestru pieczeci Urzedu,

4) wydawanie wnioskéw, formularzy, udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskow i
sprawdzanie kompletnosci,

5) udzielanie ogdlnych informacji klientom Urzedu z zakresu zadan realizowanych przez gmine
oraz sposobu zatatwienia konkretnej sprawy,

6) potwierdzanie zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem,

7) wspotpraca z Urzedem Pocztowym w Konstantynowie todzkim,

8) wykonywanie odptfatnych ustug dla mieszkancow polegajgcych na kserowaniu, drukowaniu,
laminowaniu, bindowaniu, zgodnie z Zarzgdzeniem nr 69/2019 Burmistrza Konstantynowa
tédzkiego z dnia 4 kwietnia 2019 .,

9) zgtaszanie do PKGKt awarii instalacji wodno - kanalizacyjnych i cieptowniczych zaistniatych w
Urzedzie oraz napraw mebli i wyposazenia biurowego,

10) przyjmowanie i nadawanie faksdw drogg elektroniczng,

11) zaopatrzenie w materiaty biurowe, ewidencja zakupéw i ich wydawanie pracownikom,

12) zaopatrzenie oraz gospodarowanie sprzetem i srodkami utrzymania czystosci,

13) prenumerata czasopism,

14) prowadzenie rejestru wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem Urzedu, przestrzeganie limitu
wydatkéw oraz potwierdzanie tego faktu na fakturach w ramach realizacji budzetu.




Wymagane kwalifikacje:
w przypadku podinspektora:
wyksztatcenie: ukoficzone wyzsze studia pierwszego lub drugiego stopnia LUB wyksztatcenie
Srednie i 3 letni staz pracy,
w przypadku inspektora:
wyksztatcenie: ukoficzone wyzsze studia pierwszego lub drugiego stopnia i 3 letni staz pracy
LUB wyksztatcenie Srednie i 5 letni staz pracy,

posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

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

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

posiadanie nieposzkalowanej opinii,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

Dodatkowe kwalifikacje:

znajomosc przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o petycjach,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o optacie skarbowej,

znajomos¢ przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi klienta,

komunikatywnosé¢,

umiejetnosé pracy w stresie/odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

Warunki pracy:

umowa o prace (peten etat),

praca administracyjna w siedzibie Urzedu Miejskiego w Konstantynowie £édzkim,
godziny pracy: 40 godzin tygodniowo, praca w systemie réwnowaznym,

praca wykonywana jest na terenie jednostki w pomieszczeniach biurowych w budynku
pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku, brak windy.

1)
2)
3)
4)

Uwaga!

Urzad Miejski w Konstantynowie tédzkim, informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia, tj. wg stanu na dzien 31.10.2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi 6%.

Oferty zawierajace:

cv,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe lub/i inne dokumenty
potwierdzajgce posiadanie przez kandydata wymaganego stazu pracy, a w przypadku

1)
2)
3)
4)
5)



pozostawania
w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia,
6) oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo,
7) dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Paiistwowa Komisje
Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub,

- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
lub,

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu

z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

9) mozna réwniez dotgczy¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje

(ukonczone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

10) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub kserokopie

posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie tego warunku, uzyskanego

z Krajowego Rejestru Karnego,

11) w przypadku niekorzystania z udostepnionego kwestionariusza — zgoda na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla celéw
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Oferty prosimy skfadac osobiscie w siedzibie urzedu lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Konstantynowie £tédzkim

ul. Zgierska 2, 95-050 Konstantynéw tédzki
sekretariat@konstantynow.pl*

w terminie do 26 listopada 2021 roku do godz. 15:00.

Pod wskazanym adresem zostang potwierdzone z oryginatem odpisy dokumentéw dotgczonych
do podania. Kwestionariusz personalny oraz wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie Biuletynu
Informac;ji Publicznej.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Za date
doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentéw do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.konstantynow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Konstantynow tédzki, 12 listopada 2021 roku
Przewodniczacy Komisji

/-/ tukasz Napieralski

* Oferty moga by¢ sktadane poczta elektroniczna tylko w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
albo korzystania z profilu zaufanego EPUAP
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