Zatacznik do Zarzadzenia Nr 816/X/2020

Burmistrza Gotdapi z dnia 29 paidziernika 2020 r.

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabér na wolne stanowisko prowadzenia Punktu Obstugi Mieszkaricow
w Wydziale ds. Administracyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4. Wyksztatcenie srednie;

5. Nieposzlakowana opinia;

6. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy;

7. Znajomo$¢ i umiejetno$é wiasciwej interpretacji uregulowari prawnych z zakresu administracji
samorzadowej, w tym w szczegdlnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi,

- Statutu Gminy Gotdap.

1l. Wymagania dodatkowe!

1. Umiejetnoéé analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz;

2. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadart oraz umiejgtnosc pracy
w zespole;

3. Dyspozycyjnosé, odpowiedzialnodé, sumiennosé, rzetelno$¢, kreatywnos¢, systematycznodc
i komunikatywnosc;

4. Umiejetnosé pracy pod presjg czasu, radzenia ze stresem;

5. Umiejetnoéé biegte] obstugl komputera (érodowisko Windows);

6. Doswiadczenie w pracy w administracji, doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.



Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: petny etat, pierwsza umowa 0 prace na czas okreslony z mozliwoécig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na parterze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez windy.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wozkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, bezpoéredni
kontakt z interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtéwne zadania na stanowisku:

1. Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw interesantom, w tym pomoc w wypetnianiu formularzy
i wnioskow;

2. Kierowanie interesantéw do wtasciwych pracownikéw merytorycznych;

3. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji i przesytek wptywajacych do urzeduy;

4. Zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzgcej;

5. Rozdzielanie korespondencji do wiasciwych wydziatow zgodnie z dekretacjs;

6. Nadzdr nad doreczaniem pism urzedowych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru na terenie miasta przy
udziale pracownikéw urzedu;

7. Przyjmowanie ofert przetargowych do przetargéw prowadzonych przez urzgd zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

8. Przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia pism od mieszkafcéw;

9. Wydawanie przekazywane] przez wydziaty do  osobistego  odbioru  korespondencji
(pism/zaswiadczen/decyzji);

10. Udostepnianie materiatéw promocyjnych Gminy Gotdap;

11. Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu;

12, Dbhatosé o sprawng obstuge centrali telefonicznej oraz fax;

13, Stata dbatosé o tablice informacyjne przed i w budynku urzedu wraz z aktualizacjg ogtoszen na tych
tablicach;

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komdrkowg pracownikéw urzedu.

V. Wymagane dokumenty:

- podpisany list motywacyjhy,

- wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- podpisany CV (iyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentdéw
$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczert o ukoriczonych kursach,

szkoleniach, itp.),



- kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy
o$wiadczenie kandydata okreélajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
od pracodawcy,

- podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z wymaganiami niezbhednymi,

- podpisane os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
ww. stanowiska,

- podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
lub innych zatgczonych dokumentach — jeéli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwycigstwa 14,

b) oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko
prowadzenia Punktu Obstugi Mieszkaicow w Woydziale ds. Administracyjnych Urzedu Miejskiego
w Gotdapi".

c) Termin sktadania ofert: do 9 listopada 2020 r. do godz. 15% - decyduje data wptywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko.

Osoby, ktére spetniag wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gotdap

pod adresem: http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.htm| oraz na tablicy informacyjnej

f\

Urzedu Miejskiego w Gotdapi. \_\

Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto




