KBA.2110.6.2025 Wilkowice, dnia 01.09.2025 r.

Wéjt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata/kandydatki
na stanowisko inspektora Biura Obstugi Klienta
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztafcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy
lub
wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy,

4. brak skazania prawomocnym wyrockiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane zoskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomosé przepisow prawa samorzgdowego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
w sprawie instrukcji kancelaryjne, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wilkowice,

7. biegla umiejetnos¢ pracy na komputerze (pakiet Office).

dodatkowe:

1. co najmniej roczny staz pracy na ww. stanowisku lub stanowisku o pokrewnym charakterze,

2. mile widziane wyksztatcenie administracyjne,

3. praktyczna znajomosci archiwizacji dokumentacji niearchiwalnej i archiwainej,

4. samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

5. rzetelnoé¢, punktualno$é, zaangazowanie w powierzone zadania,

6. umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

7. umiejetnod¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych i w pracy pod presjg ograniczen czasowych;

8. komunikatywnos$¢ i tatwosc¢ przekazywania informacji,

9. odpowiedzialnosé, doktadnosé;

10. prawo jazdy kat B.

2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

1.

e

Przyjmowanie, rozpakowywanie oraz rejestracja korespondencji przychodzacej do Urzedu
(papierowy i elektroniczny obieg dokumentéw).

Przyjmowanie oraz rejestracja dokumentdw skladanych w Urzedzie przez Interesanta osobiscie,
w tym skarg, wnioskow, podan i petycji.

Rejestracja oraz wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu (papierowy obieg dokumentéwy).
Kierowanie os6b zglaszajgcych sie do Biura Obstugi Klienta do komodrek odpowiedzialnych
merytorycznie za realizacje zgtaszanej sprawy.

Udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskéw i formularzy.

Cykliczna weryfikacja zawartosci tablic ogtoszeniowych na terenie Urzedu.

Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu Wéjta Gminy.

Archiwizowanie dokumentdéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.



Informacije o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Proponowane wynagrodzenie miesieczne brutto: 5.500 zt wynagrodzenie zasadnicze + dodatek za staz pracy.
Praca w dwupietrowym budynku Urzedu Gminy (bez windy) w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 25.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkdw inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgloszerh wewnetrznych.

L U I i

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia i informacja do pobrania na stronie BIP w zakiadce REKRUTACIA.

. Dokumenty dodatkowe:

Kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos$¢ - w sytuacji gdy kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyfa¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska, danych kontaktowych oraz
z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko inspektora Biura Obstugi Klienta” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
fub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Wilkowicach
w hieprzekraczalnym terminie do dnia 12 wrze$nia 2025 r. do godz. 13.30.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okre$lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty mozna odebrad za pokwitowaniem w pok. 212, w terminie 7 dni od dnia ukazania sie
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Oferty nie odebrane oraz oferty
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji bedg przechowywane w Urzedzie Gminy, zgodnie

z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie zostana wybrakowane.
Wojt




