Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz  Miasta  Czarnkéw  ogtasza  nabér  kandydatbw na  wolne
urzednicze w Urzedzie Miasta Czarnkow, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw

Okreslenie stanowiska:
ds. obstugi klienta

Gtowne cele stanowiska:

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.
Obstuga korespondencji zewnetrznej i wewnetrzne;.

Obstuga informacyjna klientow urzedu.

stanowisko

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej,
ekonomii spotecznej, wspdtpracy =z seniorami, wtym obstuga: Czarnkowskiej Karty Seniora,
Czarnkowskiej Karty Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi, Wielkopolskiej Karty Rodziny, Karty Duzej

Rodziny

Nazwa komorki organizacyjnej:
Biuro Obstugi Klienta w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
e wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

e obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na

terytorium RP (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego

zgodnie z art. 11 ust. 2 i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(t.}. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine

przestepstwo skarbowe;
e nieposzlakowana opinia;
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

. mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1;
. znajomosc¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

. umiejetnos¢ poruszania sie w sieci Internet;

. wysoka kultura jezyka polskiego;

. wysoka kultura osobista;



VI.

. uprzejmos¢, zyczliwos¢ wobec innych ludzi;
. umiejetnos$¢ pracy w zespole;

° otwarto$¢ w kontaktach interpersonalnych;
. dobra organizacja pracy;

o odpowiedzialno$¢, doktadnosc;

. wysoka etyka pracy.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) wykonywanie czynnoSci kancelaryjnych z  wykorzystaniem narzedzi informatycznych,

w szczegoInosci:

a) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

b) skanowanie, przesytanie do dekretacji, udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz
Urzedu,

C) przesytanie przesytek,

d) obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania;

e) obstuga skrzynki e-puap,

2) potwierdzanie profilu zaufanego,

3) informowanie klientdw o sposobie zatatwienia sprawy w urzedzie,

4) kontaktowanie klientdw z pracownikiem wtasciwym do zatatwienia sprawy,

5) wydawanie kart ustug i formularzy wnioskow,

6) podejmowanie czynnosci interwencyjnych,

7) organizowanie badan opinii mieszkancow Czarnkowa na temat spraw publicznych oraz satysfakcji

klientow;

8) wydawanie materiatdw promocyjnych;

9) opieka nad miejscem zabaw dla dzieci w holu urzedu i kacikiem karmienia piersig;

10) obstuga stypendiow burmistrza dla uzdolnionych dzieci i mtodziezy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zzadaniami miasta w zakresie ochrony zdrowia, polityki
prorodzinnej, ekonomii spotecznej, wspdtpracy z seniorami, w tym obstuga: Czarnkowskiej Karty
Seniora, Czarnkowskiej Karty Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi, Wielkopolskiej Karty Rodziny,
Karty Duzej Rodziny;

12) w zastepstwie:

a) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;

prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki;



VII.

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

c) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania ze zwolnien na sprzedaz
napojow alkoholowych;

d) realizacja zadan burmistrza wynikajacych z przepisow o transporcie drogowym;

e) informacja gospodarcza.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny podpisany odrecznie.

2. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie.

3. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy lub/i zawiadczenie

o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy po$wiadczone wiasnorecznie za zgodno$¢
Z oryginatem.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone wiasnorecznie za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata (do pobrania):

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

3) o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za przestepstwo umysine Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.!

7. Podpisana odrecznie klauzula obowigzku informacyjnego zgodna z wymaganiami art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (do pobrania).

! Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych moze byé¢ sformutowane
w nastepujgcy sposoéb: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach - jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych,

o ktérych mowa w art.

9 ust. 1 RODO.”


https://bip.czarnkow.pl/files/file_add/file_add-1475.doc
https://bip.czarnkow.pl/files/file_add/file_add-1474.docx
https://bip.czarnkow.pl/files/file_add/file_add-1476.pdf

VIIL.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa.
Opracowywanie dokumentow, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego

(komputer, drukarka, skaner, niszczarka dokumentow).

Pracownik bedzie wspotpracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi.

Prace zalicza sie do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.

Od pracownika wymaga sie podstawowych badan lekarskich.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Obiekt przy Placu Wolno$ci 6 jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Wewnatrz Urzedu
Miasta Czarnkow zapewniona jest odpowiednia szerokosS¢ ciggow komunikacyjnych, umozliwiajgca
poruszanie sie na wozku inwalidzkim. tazienka na parterze dostosowana jest dla potrzeb osob

niepetnosprawnych.

Termin i miejsce skiadania ofert:

Termin sktadania ofert: 4 lipca 2022 roku, godz. 12:00.

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. obstugi klienta w BOK”.
2. Dokumenty mozna zlozy¢ w nastepujacych formach:
* osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Czarnkéw w Biurze Obstugi Klienta —
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkdw,
* przesta¢ na adres: Urzad Miasta Czarnkéw, Plac Wolno$ci 6, 64-700 Czarnkow,
« za pomocg platformy e-PUAP.
Gdy zdecydujq sie Panstwo na wystanie oferty za pomocg platformy e-PUAP, prosze skorzysta¢
z Pismo ogoIne do podmiotu publicznego, dodajac jako zataczniki wymagane dokumenty. Wysytane
pismo/zatacznik musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, e-Dowodem lub waznym Profilem Zaufanym, co jest rbwnowazne
z podpisem odrecznym.

3. Decyduje data wptywu do urzedu.

X. Planowane zatrudnienie:
1. Mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okre$lony i ewentualnej umowy na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,



podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra kofczy sie egzaminem.
2. Planowany termin zatrudnienia: od 1 sierpnia 2022 r. lub w zaleznosci od dyspozycyjno$ci

wybranego kandydata (okres wypowiedzenia).

XI. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

2. Pracownik ds. kadrowych skontaktuje sie z kandydatami spetniajacymi wymagania formaine
pisemnie, drogg elektroniczng lub telefonicznie w celu powiadomienia o sposobie, terminie i miejscu
przeprowadzenia weryfikacji koncowe;.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, a nie zostali zatrudnieni,
zostang, po uptywie trzech miesiecy, komisyjnie zniszczone lub na wniosek kandydata odestane na
wskazany adres. Dokumenty aplikacje kandydatow, ktorzy nie spetnili warunkéw formalnych lub ich
dokumenty wptynety po terminie, zostang komisyjnie zniszczone bezpo$rednio po zakonczeniu

procedury naboru.

21 czerwca 2022 r
Andrzej Tadla

Burmistrz Miasta Czarnkdw



