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30 BURMISTRZ GMINY ZMIGROD

B8 OEPASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS, ORGANIZACYJINYCI 1 OBSLUG] KLIENTA
T (NAZWA STANOWISKA PRACY) '

Wymagania niczbgdne:

a.

obywatelstwo polskie; o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz
obywatele innych pafistw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych tub
przepisow prawa wspoinotowego przyshuguje prawo do podjeeia zatrudnienia
na terytorium RP;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnosé, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe:

wyksztaleenie: wyzsze, kierunek: administracja;

znajomos¢ nastgpujgeych ustaw:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

kodeks postepowania administracyjnego.

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o Karcie Duzej Rodziny,

ustawa o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).
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Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a.

d.

rejestracja korespondencji wplywajgcej do Urzgdu w systemie komputerowym,
jej rozdzial na poszczegolne komaorki organizacyjne:

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komaorek
organizacyjnych;

przyimowanie podan i wnioskéw oraz innych czynnosci w  postaci
elekironicznej za posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP,

przyjmowanie wnioskdw o potwierdzenic | uniewaznienie profilu zaufanego;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem, cofaniem oraz
naliczaniem oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Wymagania dodatkowe:

a.

b.
c.
d

umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych i selekejonowania informacji;
kreatywnosc, komunikatywnosc,

odpowiedzialnosé, dokladnosé, sumiennosd;

wmiejetnosé pracy w zespole, przestrzeganie zasad etycznych.

Warunki pracy na stanowisku:

a.
b.

praca biurowa z obslugg programow komputerowych;
wejécie do budynku - bez podjazdow dla 0sdb niepetnosprawnycly;




c. toaleta nie przystosowana do korzystania dla 0sob na wézkach inwalidzkich;

5. Wskaznik zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych w  Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnienia oséb niepetosprawnych w pazdzierniku 2021 r. wniésl/nie
wyniost co najmniej 6%.

6. Wymagane DOKUMENTY:

a. list motywacyjny:

b. zyciorys (CV);

¢. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

d. kserokopic dokumentéw potwierdzajacych staz pracy *$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia od pracodawcy 1 inne);

e. kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne);

f. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby
bedacej obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, kiorej na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka
polskiego;

p. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru;

h. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

i. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych;

j. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: osobisci w siedzibic Urzgdu Migjskiego
w Zmigrodzie — w Punkcie Informacyjnym (pok. Nr 8), poczig clektroniczng na adres:
wrzad wzmigrodeompl — tylko w  przypadku  posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzgd Miejski w Zmigrodzie, Pl. Wojska Polskiego
2-3,55-140 Zmigréd z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi klienta” w terminie do dnia 22 listopada 2021 1.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminte nie bgdq rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbgdnej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne] www.zinigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzgdu.

Kandydat/ka zostanie zatrudniony/a na okres 6 miesiecy. Po uzyskaniu pozytywnej opinil
umowa bedzie zawarta na czas nieokreslony.




