Burmistrz L.obzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora do spraw obstugi klienta
w Urzedzie Miejskim Gminy Y.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:

1.

N

oo

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw mie¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy.

1. Wymagania dodatkowe:

1.

oo

oo

7.

8.
9.

Znajomo$¢ przepisOw Ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracji samorzadowe;.

Dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;.

. Umiejetnos¢ sprawnego komunikowania si¢, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie,

samodzielno$¢ w dzialaniu.

Odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ wspotpracy w zespole i sprawna organizacja wtasnej
pracy.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu Office.

Wysoka kultura osobista.

. Prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan na stanowisku:

Obstuga interesantow zglaszajacych si¢ do Urzedu, udzielanie rzetelnych
i kompleksowych informacji o sposobie zatatwiania spraw.

Wydawanie i przyjmowanie drukow, wnioskéw, formularzy oraz pomoc
w prawidtowym ich wypetnianiu.

Udzielanie informacji o organach wtasciwych do zatatwiania sprawy w przypadku,
gdy takim organem nie jest Burmistrz.

Prowadzenie badan ankietowych 1 analiz dotyczacych satysfakeji klienta Urzgdu, w tym
ankiet wewnetrznych skierowanych do pracownikow Urzedu.

Udostegpnianie interesantom materiatdéw informacyjno-promocyjnych.

Obsluga kserokopiarki oraz innych urzadzen przypisanych do stanowiska.

Obstuga poczty elektronicznej, udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane poczta
elektroniczng lub przekierowywanie jej na poszczeg6lne stanowiska.

Udzielanie telefonicznych informacji w sprawach dotyczacych zadan Urzedu.
Prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych.

10. Obstuga tablic informacyjnych.



11.
12.

13.

14.

15.

Dbatos¢ o wizerunek oraz wystrdj okolicznosciowy w budynku Urzedu.

Wspotpraca z sekretariatem w zakresie prowadzenia wewngtrznego obiegu
dokumentow.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze stanowiska pracy, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Realizacja zadan obrony cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych z zakresu dziatania
swojego stanowiska pracy.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza lub upowazniong
osobg.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

ok w

Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku, bez windy, potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i §rodki tgcznosci: telefon stacjonarny
1 dostep do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmnie;j
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca wymagajaca kontaktow z klientami.

Prace zalicza si¢ do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.

Wymiar czasu pracy: peten etat. Mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okre§lony
i ewentualnie umowy na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujaca pracg na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy bedzie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2023 r.

V. Wymagane dokumenty:

N

o oA

11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badZz w przypadku obywateli,
ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

Oswiadczenie 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku.

Oswiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych
z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ po$wiadczone
przez aplikujacego za zgodnos$¢ z oryginatem.



VI. Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy L.obzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina kLobzenica z siedziba

w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza

Lobzenicy;

inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Marek Powala,

e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem

I przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i c oraz art. 9 ust. 2

lit. aib RODO,;

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii

miedzynarodowe;j;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji

i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentow aplikacyjnych do grupy osob, ktore nie znalazty si¢
w grupie rekomendowanych do zatrudnienia bedg do odbioru w ciggu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do osob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakonczenia trzech miesigcy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

c) Po uptywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga

jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy

urzad@lobzenica.pl,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,

ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostalym zakresie jest zas dobrowolne,

ale konieczne dla celow zwigzanych z nawigzaniem 1 przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 06.03.2023 r. do godz. 16:00,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy podinspektora do
spraw obstugi klienta w Urzgdzie Miejskim Gminy Lobzenica”.

- osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, w godzinach pracy Urzedu,

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wystania oferty droga pocztowa o terminie wptywu decyduje
data wptywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.



VI11. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urze¢du
Miejskiego Gminy Lobzenica.

Lobzenica, dnia 24 lutego 2023 r.

BURMISTRZ
-/ Piotr Loso$


http://www.bip.lobzenica.pl/

