* URZAD MIASTA

w KLODZKU OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Klodzka ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. obstugi biura ludno$ci w Urzedzie Miasta w Ktodzku

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Ktodzku, pl. B. Chrobrego 1, 57-300 Klodzko

2. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku (formalne):

4.

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) preferowane do$wiadczenie przy wykonywaniu podobnych czynnosci - 2 lata,

2) komunikatywnosg,

3) znajomos¢ systemu EZD,

4) skrupulatnosé i zaangazowanie,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) znajomos¢ pakietu MS Office,

7) dobra organizacja czasu pracy,

8) dokfadnosc,

9) mile widziana znajomos¢ jezykow obcych.

Planowany zakres gtéwnych zadan na stanowisku objetym naborem:
1) obstuga elektronicznego systemu obiegu korespondenciji, dokumentow i spraw,
2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w formie papierowej i elektronicznej,
3) rozdziat korespondencji do wydziatow po zadekretowaniu,
4) obstuga interesantow w zakresie merytorycznej dziatalnosci wydziatlow, w tym przyjmowanie i
sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentow skiadanych przez interesantow,
5) wydawanie drukow i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy,
6) obstuga i monitorowanie urzedowej poczty elektroniczne;,
potwierdzanie profilu zaufanego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Klodzku,

system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

budynek Urzedu Miasta oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane dla oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkim,

stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg
urzadzen biurowych ponad 4 godziny dziennie,

praca na stanowisku wykonywana jest z przewaga wysitku umysfowego, wymagana samodzielnose,

praca przy sztucznym oswietleniu,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony, moze by¢ poprzedzona umowa na czas
okreslony.



w przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawiera¢ oferta:

list motywacyjny,

cv,

kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i posiadane
obywatelstwo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje oraz staz pracy
(do$wiadczenie zawodowe),

kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepeinosprawnos¢ — w przypadku jej posiadania,

oswiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku,

o$wiadczeniu o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie dokumentow, kitére skiada kandydat powinny byt przez niego potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem. Dokumenty sktadane w oryginale winne by¢ opatrzone wiasnorgecznym podpisem.

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ podpisana wiasnorecznie klauzule o tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Art. 6 ust 1 a) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE".

8.

10.

1.

12,

13.

Klodzko, dnia 9 czerwca 2023 r.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko ds. obstugi biura ludnosci"
w terminie do 20.06.2023 r. na adres: Urzad Miasta w Klodzku, Plac Bolestawa Chrobrego 1, 57-300
Kiodzko. Oferty przyjmowane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta w Kiodzku, tj. od poniedziatku
do piatku od godziny 7:30 do 15:30. Oferty, ktére zostang ztozone Iub wplyng za posrednictwem urzedu
pocztowego po uplywie terminu do ich zlozenia okreslonego w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni o terminie
nastepnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informaciji Publicznej
oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Kiodzku (I pietro).

Urzad Miasta w Kiodzku z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych moze zawrzeC umowe na czas okreslony nie diuzszy niz szes¢ miesiecy w celu odbycia
stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy,

Pracownik moze ofrzymaC stosowne upowaznienia Burmistrza Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia o$wiadczenia majatkowego
zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

RODO - Kwestionariusz osobowy wraz z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow bioracych udziat w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta w Klodzku dostepna jest na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta w Ktodzku.




