Waéjt Gminy Dabrowka, ul. T. Kosciuszki 14, 05-252 Dagbréwka
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA W BIURZE OBSEUGI KLIENTA

O wyzej wymienione stanowisko nie moga ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych pahstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych Ilub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Wymagania niezbedne:

1
2.
3.

N

obywatelstwo polskie;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych;

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;

umiejetnos¢ dobrej obstugi pakietu MS Office.

dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista;

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepis6w wynikajacych z ustaw:
a. Kodeks postepowania administracyjnego,
b. o samorzadzie gminnym,
c. 0 ochronie danych osobowych.

2. umiejetnosé pracy w zespole i rozwigzywania probleméw;

3. znajomos¢ platformy ePUAP;

4. zaangazowanie, systematycznos¢, odpornos$¢ na stres;

5. umiejetnosé sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji
niezbednych do wykonywania zadan;

6. dobra organizacja pracy;

7. doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej (gmina, powiat,
wojewddztwo) - minimum 6 miesiecy na podobnym stanowisku.

8. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

9. znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajgcym na swobodne
porozumiewanie sie z klientem;

10. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

przyjmowanie dokumentéw od klientéw, sprawdzanie witasciwosci miejscowej
oraz kwalifikowanie kompletnosci dokumentacji;

potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profili zaufanych ePUAP;
prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji
przychodzacej, w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie



korespondenciji i przesytek;

4. przyjmowanie skarg i wnioskOw oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg

i wnioskow;

5. wydawanie klientom decyzji, pism, zaswiadczen oraz innych dokumentow

przygotowanych przez komorki merytoryczne, stanowigcych odpowiedz na
ztozony przez klienta wniosek;

monitorowanie terminéw rozpatrywania spraw oraz przekazywanie zebranych
informacji o aktualnym stanie sprawy osobom nadzorujgcym prace danej komorki
organizacyjnej;

udzielanie informacji klientom (pisemnie, ustnie, telefonicznie, droga
elektroniczna) o miejscu, sposobie i terminie zatatwiania spraw w Urzedzie,
dokumentach wymaganych do zalatwienia sprawy, procedurach obowigzujgcych
przy zatatwianiu sprawy, strukturze organizacyjnej Urzedu, w tym o godzinach
pracy Urzedu oraz zakresie zadah poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy,
podjetych uchwatach Rady izarzadzeniach Wijta;

udostepnianie formularzy wnioskéw i dokumentéw oraz pomoc przy ich
wypetnianiu;

4. Wymagane dokumenty:

PwwDdp

5.

list motywacyjny;

zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

Z oryginatem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zajeé¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. praca na petny etat, 40 godzin tygodniowo,

b. praca urzedu w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg
stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

Cc. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pd6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Dagbrowka,

d. wynagrodzenie wyptacane 28 dnia kazdego miesigca,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy w Dabrowce (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko referenta w Biurze Obstugi Klienta, w terminie do dnia 15 stycznia 2016 r. do
godz. 10:00

6. Druki oSswiadczenh do pobrania ponizen.

Aplikacje, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.dgabréwka.net.pl)oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Dabréwce ul. Tadeusza Kosciuszki 14. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych(Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 p6zn. zm.) oraz
przepisami ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r,,
poz. 1202 z p6zn. zm.) oraz wtasnorecznie podpisane.

Wéjt Gminy Dagbréwka zastrzega sobie przerwanie procedury naboru bez podania przyczyn.
Odrzucone oferty nalezy odebraé w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw naboru, po tym
terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone. W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Dabrowka, 4 stycznia 2016 r.

Podstrony:

« Oswiadczenie
« OsSwiadczenie
OsSwiadczenie



