C.

czerwonak

zobacz wiecej

KP.210.19.2020
Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

oglasza
nabor
na stanowisko pracy

ds. obslugi mieszkancow — Sala Obstugi Klienta
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
stanowisko wolne od 5 listopada 2020 r.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) nieskazanie za przestgpstwa popetione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwa skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga dowodéw osobistych ,

2) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy o dowodach osobistych oraz rozporzadzen wykonawczych,

3) bardzo dobra organizacja czasu pracy i doktadnosé,

4) komunikatywno$¢ i umiejetno$é pracy z klientem.

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

1) obstuga mieszkanicéw w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,
w tym w szczeg6lnosci: przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, wydawanie
dowod6éw osobistych, uniewaznianie dowodu osobistego w zwigzku ze zmiang danych,
wydawanie zaswiadczef o utracie dowodu osobistego,

2) prowadzenie rejestru wydanych dowoddw osobistych i kopert dowodowych,

3) obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego w urzedzie.,

4) obstuga mieszkancéw w zakresie informowania o sprawach zalatwianych w urzedzie, pomoc
w wypetnianiu urzedowych drukéw i formularzy.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
2) praca w wymiarze petnego etatu,
3) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe, parter.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z informacja o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
(w zaktadce oferty pracy).

7. Wymagane dokumenty (oferta):

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) o$wiadczenie o:

— nieskazaniu za przestepstwa popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwa skarbowe,

— korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata posiadajgcego
takie orzeczenie,

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostgpnym na BIP Czerwonak,
zaktadka oferty pracy.

8. Termin skladania dokumentow:

2 listopada 2020 r.
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Miejsce skladania dokumentow:

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

Inne informacje

wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie:
nabdr na ,,Stanowisko ds. obstugi mieszkancow”

oferty, ktére wpiyng do Urzedu (kancelarii) po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

dopuszcza sig sktadanie ofert drogg elektroniczng wylacznie opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym,

oswiadczenia o treSci wskazanej w ogloszeniu musza byé podpisane wlasnorecznie
i opatrzone data (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zakladce oferty
pracy),

zastrzegamy sobie, Ze nadestane oferty nie bedg odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogloszer w budynku Urzedu Gminy
Czerwonak,

dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 61 65 44 210, 61 65 44 216.

Wéjt Gminy Czerwonak
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Czerwonak, 21 pazdziernika 2020 r.






