Zalgeznik

do Zarzadzenia nr 107/2019
Burmistrza Kietrza

z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

BURMISTRZ KIETRZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. obslugi klienta
w Urze¢dzie Miejskim w Kietrzu

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Kietrzu, ul. 3 Maja 1, 48-130 Kietrz.
IL. Okredlenie stanowiska: stanowisko urzednicze - zalgeznik nr 3, IV
Tabela F stanowisk wspolnych dla wszystkich urzedéw — Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(tj.: Dz. U.z2014 1., poz. 1786 z pdzn. zm.)

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. obslugi klienta

Wymiar czasu pracy — 1/1/etat,

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2019 r.

IIL. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

1)

7

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych);

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie: Srednie;

doswiadczenie zawodowe: ogoétem min. rok;

znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych regulujgcych dziatanie jednostek samorzadu
terytorialnego (w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych);

znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

IVv. Wymagania dodatkowe:
Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé, samodzielnoéé, odpornosé na stres.

V. Gléwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

1) obstuga klienta, w tym przyjmowanie klientow i udzielanie informacji, a w razie
koniecznodci  kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kietrzu;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie korespondencji do komorek

organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

3) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Kietrzu w zakresie

prawidlowego obiegu korespondencji i dokumentow;

4) obstuga centrali telefonicznej



VI. Warunki pracy na stanowisku

1) budynek pictrowy, 4. poziomowy, miejsce pracy usytuowane na 0. poziomie;

2) brak windy dla 0s6b niepelnosprawnych/sanitariat niedostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych;

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy;

5) miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miejskiego w Kietrzu;

6) praca jednozmianowa $wiadczona w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Kietrzu.

VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

We wrzesniu 2019 r., (miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
byl nizszy niz 6 %.
Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902).
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

VIiI. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
4)  kwestionariusz osobowy kandydata;

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadowego za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych — (t.j.: Dz.U.
z 2016 r., poz. 992). Klauzula o treici: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U. z 2018 r., poz.1000)”;

10) o$wiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych o tresci:

Oswiadczam, ze zostatlem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Miejski w Kietrzu, ul. 3 Majal, 48 — 130 Kietrz, REGON 000530324.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy
jest pod numerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e-mail: biuro@centrumcyftryzaciji.pl

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego przez Urzad Miejski
w Kietrzu na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit.a RODO).

4. QOsobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Odbiorca danych moze by¢ podmiot dzialajacy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania 1 usuwania awarii.

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celdw okreslonych w pkt 3 oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usunigcia danych jest




rbwnoznaczne z rezygnacjg udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad
Miejski w Kietrzu. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodno$ci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
przez Urzad Miejski w Kietrzu.

11) spis wszystkich dokumentow;
12) wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane wilasnorecznie. Dokumenty podpisane

komputerowo dyskwalifikujg kandydata.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow,

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko referenta ds. obslugi klienta w Urzedzie Miejskim
w Kietrzu” osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kietrzu (pok. nr 13) lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Kietrzu, 48-130 Kietrz, ul. 3 Maja 1,
w terminie do dnia 28.10.2019 r., do godz. 16.00 (decyduje data i godzina wptywu do
Urzedu).

2. Oferty, ktére wptyna po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Otwarcie ofert nastapi 29.10.2019 r., o godz. 9.00.

X. Informacje dodatkowe.

L.
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D
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Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomienie telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyijnei.
W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony.
W czasie trwania umowy na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg¢ przygotowawczg
konczaca sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika na czas nieokreslony.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na:

1) stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl);

2) stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www.kietrz.pl);

3) tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1;

Burmistrz Kietrza ma prawo odwolac przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn;
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 77 485 43 56 wew. 27.







