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Waéjt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydata
na stanowisko podinspektora Biura Obstugi Klienta
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagqgania wobec kandydata:

niezbedne:
1. obywatelstwo polskie, .

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

co najmnigj roczny staz pracy na ww. stanowisku lub pokrewnym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Instrukcji kancelaryjnej i ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8. biegta umiejetno$¢ pracy na komputerze (pakiet Office);
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dodatkowe:

1. znajomos¢ obstugi Systemu Obiegu Dokumentdow FINN 8 SQL firmy LTC,
znajomosc¢ spraw zwigzanych z wydawaniem podpisu elekironicznego CC SEKAP,
prawo jazdy kat. B,
samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
rzetelno$¢, punktualnos$¢, zaangazowanie w powierzone zadania,
umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnosc¢ i tatwos¢ przekazywania informacji,
odpowiedzialnosc¢, doktadnosé, kreatywnosc,
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2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

— przyjmowanie, rozpakowywanie oraz rejestracja korespondencji przychodzgcej do Urzedu
Gminy w Wilkowicach,
przyjmowanie oraz rejestracja dokumentow sktadanych w Urzedzie Gminy przez Petenta
osobiscie, w tym skarg, wnioskdw i podan,

— rejestracja oraz wysyfanie korespondencji wychodzgcej z Urzgdu Gminy w Wilkowicach za
posrednictwem Poczty Polskiej,
udzielanie petnych informacji o sposobie zatatwiania sprawy osobom zgtaszajgcym sig¢ do
Urzedu Gminy,
udostepnianie kart informacyjnych, wzorow wnioskéw i formularzy,
zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem podpisu elektronicznego CC SEKAP oraz
prowadzenie rejestru osob posiadajgcych podpis elektroniczny,
staty kontakt ze Slagskim Centrum Spoteczenstwa Informacyjnego w Katowicach,




3.

state nadzorowanie i biezgce analizowanie oraz aktualizacja platformy BIP Gminy Wilkowice,
zgodnie z przepisami Ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych oraz Ustawy o dostepie do informacji publicznej, przedstawianie w tym zakresie
wnioskoéw i analiz oraz proponowanych nowych rozwigzan wynikajacych ze zmiany przepisow,

— wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

— archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci,

— inne zadania zlecone przez Woijta;

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy na parterze.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wozkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1

zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

)
2) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisany.
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,
6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,
7) oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.),

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentéw wymaganych w ogtoszeniu.

Kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP w zakladce REKRUTACJA.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Podinspektora Biura Obstugi Klienta” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
lub  dostarczy¢  do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 kwietnia 2016 r. do godz. 15.30.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
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Inne informacije:

Oferty nie spetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

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

Ziozone oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w pok. 404, w terminie 7 dni od dnia ukazania sie
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutaciji, ktére beda przechowywane w Urzedzie, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.




