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oglasza
nabor
na stanowisko pracy

podinspektor ds. obsltugi klienta i informacji
w Biurze Obslugi Klienta

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) nieskazanie za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)  wyksztatcenie wyzsze o kierunku humanistycznym,

2) znajomo$é podstawowych zasad ustroju samorzadu gminnego i prawa administracyjnego,
3) doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z obstuga klienta,

4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

5) wysoka kultura osobista,

6) bardzo dobra organizacja czasu pracy i odpornos¢ na stres,

7) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

8) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu minimum $rednim.

9) ukoficzona stuzba przygotowawcza pracownikow samorzadu terytorialnego.

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1)  wspbtpraca z wszystkimi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie w zakresie
obstugi klienta, informacji i promocji gminy oraz innych prowadzonych spraw,

2)  wspotpraca przy rozwoju e-ustug wspomagajacych obstuge klientow w urzedzie,

3)  prowadzenie badan i analiz dotyczacych satysfakcji klientéw urzedu,

4)  koordynowanie spraw zwigzanych z kontaktem z mediami oraz promocja gminy,
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przygotowanie harmonograméw dziatan promocyjnych wiasnych i jednostek podlegtych
gminie oraz sotectw i rad osiedli,

organizacja i nadzdr nad imprezami organizowanymi przez Wojta Gminy Czerwonak,
wspotpraca w zakresie imprez organizowanych przez jednostki organizacyjne i pomocnicze
gminy pod patronatem Wojta Gminy Czerwonak,

biezgcy monitoring i kontrola wykonania budzetu w ramach Scistej wspotpracy
z bezposrednim przetozonym, w tym kontrola wydatkéw w Programie Dysponent,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w wymiarze petnego etatu,

miejsce pracy: pomieszczenie biurowe, parter budynku.

praca w terenie

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty (oferta):

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o:

a) nieskazaniu za przestepstwa popelione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

b) korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli

Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktéorym na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych, '

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata posiadajacego

takie orzeczenie.

Termin skladania dokumentow:

10 kwietnia 2018 r. godz. 10,00
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Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Gminy Czerwonak (kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

9.

Inne informacje

procedura ogloszenia i przeprowadzenia naboru odbywa si¢ zgodnie z Zarzadzeniem
nr 11/2017 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 12 stycznia 2017 r. w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czerwonak,

stanowisko wolne od 9 kwietnia 2018 r.,

wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
na kopercie: ,podinspektor ds. obstugi klienta i informacji w Biurze Obstugi Klienta”,
oferty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bgda rozpatrywane,
dopuszcza sie skladanie ofert droga elektroniczng wylacznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz oswiadczenia o tresci wskazanej
w ogloszeniu musza by¢ podpisane whasnorecznie i opatrzone datg (wzory dostepne na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce oferty pracy),

zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Gminy Czerwonak,

dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 61 65 44 210.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39

62-004 Czerwonak

Czerwonak, 28 marca 2018 r.




