Zatacznik do zarzadzenia nr 452 z dnia 9 czerwca 2022 r.

Ogtoszenie Wéjta Gminy Zaniemysl o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko
urzednicze ds. obstugi klientow w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemysl

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

Il. Stanowisko:

pracownik ds. obstugi klientow w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemys|

lll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie co najmniej srednie;

6) znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania samorzadu

terytorialnego, w szczegélnosci ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o

samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia Prezesa

Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

IV.Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, cierpliwo$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos¢, komunikatywnos¢, otwartosé, jasne i zrozumiate przekazywanie komunikatdw,
umiejetnosé pracy w zespole;

2) biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

V. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy
Zaniemysl;

2) zapewnienie aktualnosci informacji znajdujgcych sie w gablotach nalezgcych do Urzedu;

3) przyjmowanie interesantow;

4) realizacja zadan punktu kancelaryjnego;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym;

6) organizowanie kontaktu interesantéw z pracownikami merytorycznymi;

7) wspotpraca z pracownikiem do spraw promocji;

8) dostarczanie przesytek na poczte;

9) obstuga ptatnosci bezgotéwkowych.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) forma zatrudnienia — umowa o prace,

3) miejsce pracy — Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, parter,

4) przewidywany termin zatrudnienia — lll kwartat 2022 r.



VIl. Wskaznik niepetnosprawnosci:

Wéjt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl

w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych przekraczat 6%.

VIIl. Dokumenty wymagane:

1) pisemne zgtoszenie sie do naboru z motywacjg kandydowania na stanowisko /list
motywacyjny/;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, ktéra jest niezbedna
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata /zatgcznik nr 1 do ogtoszenia/;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,
ktére sg niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku /np. dyplomy,
certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje, referencje/;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej, ktéra jest
niezbedna do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku /Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia, w tym z okresu biezgcego zatrudnienia/;

6) oswiadczenia kandydata /zatgcznik nr 2 do ogtoszenia/:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych /zatgcznik nr 3
do ogtoszenia/.

IX. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 20 czerwca 2022 r., do godz. 16:00.

X. Miejsce skitadania dokumentéw: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej

kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBStUGI KLIENTOW”

osobiécie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy Zaniemysl, 63-020 Zaniemyél, ul. Sredzka 9

lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu. Za date ztozenia oferty uwaza sie

date wptywu do Urzedu Gminy Zaniemysl. W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Zaniemysl.

Xl. Informacje dodatkowe:

1) oferta ztozona po terminie lub niezawierajgca wszystkich dokumentéw wskazanych
w ogtoszeniu podlega odrzuceniu;

2) na wniosek kandydata ztozony w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru
zapewnia sie zwrot dokumentdéw; po tym terminie dokumenty zostang zniszczone;

3) druki wykorzystywane w procedurze naboru stanowig zatgczniki do ogtoszenia;

4) nabdr zostanie przeprowadzony w Il etapach:

a) | etap — weryfikacja ofert ztozonych przez kandydatow,
b) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna;



5) kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem o wyniku | etapu naboru,
w tym kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej;

6) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Zaniemys$l (www.zaniemysl.pl) w zaktadce ,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Zaniemysl (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,Praca w
samorzadzie gminnym” oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Zaniemysl;

7) zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert;

8) blizszych informacji udziela: Sylwia Masiak-Dukarska tel. 61 28 57 580 wew. 30

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.pl), w zaktadce , Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zaniemysl (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz
wywieszono na tablicy ogltoszen w siedzibie Urzedu Gminy Zaniemysl.



