1.

Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej,
Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4
zatrudni na stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. prowadzenia Punktu Obstugi Mieszkanca (1 etat)

Wymagania konieczne:
Kandydat przystepujgcy do naboru musi spetniaé¢ nastepujgce wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie wyzsze;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie.

Wymagania pozadane (bedace przedmiotem oceny):

1) Znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

2) Znajomos$¢ przepisow Kodeksu pracy w podstawowym zakresie.

3) Znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4) Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych.

5) Znajomos¢ ustawu o dostepie do informaciji publicznej.

6) Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

7) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacjq.

8) Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows).

9) Umiejetno$¢ organizacji pracy biurowej.

Do gtéwnych obowiazkéw pracownika bedzie nalezato:
1. Obstuga biura podawczego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej;
2. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych: przyjmowanie wszelkiej korespondencji kierowanej do
Urzedu Miejskiego, w tym faktur i rachunkow, rejestracja dokumentéw oraz wprowadzanie ich do
systemu SEKAP;
Rejestracja korespondencji przekazywanej pocztg elektroniczng;
Nadzor nad platforma faktur elektronicznych;

Rejestracja korespondencji elektronicznej wptywajgcej na poczte SOD;

S e

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw interesantom, w tym wydawanie i pomoc w

wypetnianiu formularzy i wnioskow;

~

Kierowanie interesantéw do wiasciwych pracownikdw merytorycznych;

Zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej;



9. Przyjmowanie ofert przetargowych do przetargdbw prowadzonych przez urzad zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;
10. Przyjmowanie i rejestracja ofert konkursowych dla organizacji pozarzadowych;

11. Rozliczanie faktur i billingéw pracownikéw korzystajgcych z stuzbowych telefonéw komaérkowych.

4. Cechy charakteru:
Uprzejmos¢ i zyczliwos¢, komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé

samodzielnoscé.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy;

3. Kwestionariusz osobowy;

4. Dokumenty (dopuszczalne sg kserokopie) potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych;

6. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku przy ul. Stowackiego 6 w Kuzni Raciborskiej, budynek
jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg narzadéw ruchu. Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku i uktadu migsniowo-szkieletowego, praca
przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej, praca jednozmianowa od poniedziatku do
pigtku, wymiar czasu pracy — 1 etat, zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 lutego 2021 r. do godz. 15:30 w Punkcie Obstugi
Mieszkanca w Kuzni Raciborskiej, adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 6;
badz listownie na adres Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. Dokumenty nalezy sktada¢ w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko pracy - Podinspektor ds.
prowadzenia Punktu Obstugi Mieszkanca”. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod
wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru,
podczas ktdérego zostanie sprawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko.
Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru, oraz o terminie i miejscu zostang powiadomieni

indywidualnie.



Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 32-419-14-17 w. 115. Oferty, ktdre wptyng
po terminie sktadania ofert nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w

Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego.

Inne informacije:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg
zniszczeniu.

2. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia RODO informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, Stowackiego 4,
47-420 Kuznia Raciborska;

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych dostepny jest poprzez e-mail oraz numer telefonu, ktéry
dostepny jest na stronie BIP Urzedu Miasta;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢, RODO, w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych; Uwaga
zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o
osobach przyjetych do pracy zamieszcza sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego;

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa, na etapie rekrutacji tylko upowaznione osoby.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa tj. instrukcji
archiwalnej.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w zakresie ochrony
danych osobowych: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze
skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza obszar UE oraz nie bedg profilowane.

z up. Burmistrza
mgr inz. Sylwia Brzezicka-Tesarczyk (-)
Zastepca Burmistrza
Miasta Kuznia Raciborska



Kuznia Raciborska, 22 stycznia 2021 roku



