Zatacznik do Zarzdzenia Nr 145/UM/2016
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 28 listopada 2016 r.

Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowiskpodinspektora do spraw obstugi
kancelaryjnej w Wydziale Geodezji i Kartografii w Urzedzie Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac
Stowianski 8.

|. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1/ wymogi okrglone wart. 6 ust 1i 3 ustawy o pracownikach sagawwych (tj.
Dz. U. z 2016r, poz. 902 ),
2/ wyksztatcenie wysze w zakresie administracji lub ekonomii.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ 5-letnie déwiadczenie zawodowe, w tym 2-letnie sdagadczenie w administracji
publicznej,

2/ doswiadczenie z zakresu obstugi interesantéw,

3/ podstawowa znajondé zagadnié z zakresu prawa geodezyjnego,

4/ dobra znajom& przepiséw dotycgych posgpowania administracyjnego oraz
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,

5/ dobra praktyczna znajorfioobstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu uary
kalkulacyjnych,

6/ komunikatywngac,

7/ umiegtnos¢ pracy z ludmi.

ll. Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinngozy¢:

1/ list motywacyjny,

2/ peinyzyciorys zawodowy,

3/ kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie,

4/ kopie dokumentéw potwierdzajych ddéwiadczenie zawodowe, w tyrdwiadectwa
pracy,

5/ kserokop¢ dowodu osobistego,

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zd@indo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

8/ oswiadczenie kandydata o niekaralnbza przesfpstwa popetnione undinie scigane
z oskazenia publicznego lub za urige przesipstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwiadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

9/ kandydaci, ktorzy zamierzajskorzystéa z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samgmlawych — zobowjzani § do ziaenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdgaggo niepetnosprawié

lll. Zakres zadan na stanowisku podinspektora do spraw obstugi kantaryjnej w
Wydziale Geodezji i Kartografii:



1/ obstuga kancelaryjna interesantéw w zakresie prayjamia pism i wnioskOw oraz
udzielania informacji w sprawie sposobu zatatwiasmmaw w Wydziale Geodezji i
Kartografii,

2/ odbior korespondenciji z kancelarii gtownej elilm Miasta,

3/ rejestracja korespondenciji i przekazywanie jej osolma poszczegoélnych stanowiskach
wydziatu, zgodnie z dekretagj

4/ prowadzenie rejestrirodkéw trwatych kdacych na wyposgeniu wydziatu,

5/ przygotowywanie i przekazywanie do wysytki koresgencji wytwarzanej w
wydziale,

6/ przyjmowanie skarg i wnioskdéw oraz prowadzeniestejez tego zakresu,

7/ redagowanie wpiséw na stronie internetowejddrei stronie BIP,

8/ skanowanie dokumentacji stan@eogj podstaw wprowadzenia zmian w operacie
ewidenciji gruntow.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora do spraw obstugi kancelaryjnej w
Wydziale Geodezji i Kartografii:

1/ praca w warunkach biurowych oraz zména z wykorzystaniem komputera iinnych
urzadzen biurowych,

2/ oswietlenie naturalne i sztuczne,

3/ praca zwizana z bezpwedni obstug interesantéw,

4/ praca na tym stanowisku wymaga przemieszczania srakcie pracy do pozostatych
obiektéw Urzdu potaonych na terenie miasta Legnica,

5/ stanowisko olgte naborem znajdujeesiv pomieszczeniu na | ggrze w budynku przy
ul. Kosciuszki 38 w Legnicy, ktéry wypogany jest w wind,

6/ praca jednozmianowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddeie Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczneoeratrudnianiu osob niepetnosprawnych
za padziernik 2016 roku wynosi powgj 6%.

Oferty naley sklad& w zamknétych kopertach z dopiskiem “"Nabdér na stanowisko
podinspektora do spraw obstugi kancelaryjnej w \iglézGeodezji i Kartografii* do dnia 15
grudnia 2016 r. w kancelarii Ugdu Miasta Legnicy przy pl. Stowiakim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie niedala rozpatrywane. W przypadku stwierdzenia,nie wecej
niz 10 ofert otrzymato pozytywnocerr w | etapie naboru — do Il etapu zapraszarse
wiecej nz 5 kandydatow. ll&¢ kandydatow, ktérzy zostarzaproszeni na rozmowy w |l
etapie zwgksza s¢ 0 1 za kade 5 kolejnych pozytywnie ocenionych ofert.

Oferty kandydatéw po trzech miesach od dnia ogtoszenia wyniku naboru zagtan
zniszczone.



