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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi interesanta.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowe;j;
znajomosc¢ ustaw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2017r.,

poz. 1875 z pézn. zm.);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.

U.z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego

(t. j. Dz. U..z 20L7r., poz. 1857 2 poZn. zm};

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych ( t. j. Dz. U. z2011r.,
Nr 14, poz. 67)

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z
2016r., poz. 922 z pdzn. zm.);
dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwigzanych z =zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;
tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;
umiejetnosc obstugi komputera ( znajomos¢ pakietu biurowego np. MS
Office) oraz innych urzadzen biurowych;
rzetelnosc;
znajomosc jezyka obcego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — peilny etat,

praca w dni robocze od poniedziatku do piatku,

narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesiecy,

stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Sekretarzowi Gminy.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu kwietniu 2018r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji o sposobie zalatwienia spraw przez klientow,

obsltuga interesantow w zakresie wydawania drukéw, wnioskéw do zatatwienia
spraw w urzedzie, pomoc przy ich wypelnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz z
wymagana dokumentacja i przekazywanie komoérkom organizacyjnym celem
ich zalatwienia,

udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu, udzielanie informaciji
o instytucjach i stowarzyszeniach dzialajacych na terenie miasta, wskazywanie
odpowiednich pracownikéw i biur do zalatwienia spraw urzedowych,
udostepnianie interesantom dostepu do Biuletynu Informacji Publiczne;,
informowanie pracownika merytorycznego o koniecznos$ci przyjecia interesanta
w BOI ( niepelnosprawnos¢ interesanta, choroba itp.),

skanowanie i biezaca rejestracja korespondencji przychodzacej zgodnie z
wymogami instrukcji kancelaryjnej,

przekazywanie korespondencji Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi w celu jej dekretacji,

przekazywanie korespondencji zadekretowanej do komoérek organizacyjnych,
sporzadzanie kserokopii dokumentéw na potrzeby klientéw i poszczegélnych
komérek organizacyjnych,

przygotowywanie korespondencji do wystania oraz odbiér korespondencii z
placowki pocztowej,

zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu skanu petycii,

aktualizacja danych dotyczacych przebiegdw postepowania rozpatrywania
petycii,

umieszczanie na stronie internetowej Urzedu zbiorczej informacji o
rozpatrzonych petycjach w roku poprzednim,

udostepnianie pracownikom ewidencji wyjs¢ poza urzad,

prowadzenie ewidencji wydania i zdawania kluczy do pomieszczen biurowych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny oraz CV,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych — podpisane wlasnorecznie,
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego ),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych



osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pézn. zm. ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 902 z pézn. zm.)- podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. obslugi interesanta,, nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub droga pocztowa —listem poleconym
(liczy sie data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 04 czerwca 2018r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyze] terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sic do
postepowania sprawdzajacego zostana odeslane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 24 maja 2018r.




