BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

Kleczew, 04.12.2023 r.

A0O.2110.9.2023

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. obstugi interesantow.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie srednie (preferowane z zakresu administracji);

1 rok stazu pracy — preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku;
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji

publiczne;.

4. Wymagania dodatkowe:

D)

2)
3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji
samorzadowej;

obowigzkowos§¢;

dobra znajomosc¢ obstugi komputera;

odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

5. Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

D)

2)
3)

4)

informowanie klientow o miejscu i trybie zatatwiania spraw, w tym wydaje
formularze i przyjmuje wnioski;

udzielanie pomocy niepelnosprawnym interesantom;

prowadzenie kancelarii urzedu, w tym odbiera badz nadaje korespondencje
i przesyiki oraz skanuje i rejestruje je w systemie;

przyjmowanie wplaty od interesantéw za pomoca terminala ptatniczego.
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Szczegotowy zakres zadan na stanowisku referenta ds. obstugi interesantéw w zostanie

okreslony w zakresie czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

3) Praca w pozydji siedzacej.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy-przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta

w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢

z oryginatem;

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

c) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim;

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.
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Nalezy sklada¢ wylacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej-bez

zalaczania dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego,

kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych

osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu

jest wylaczng decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe

nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

Dokumenty mozna przestac¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie w nastepujacych dniach:
poniedzialek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00,
w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane pocztg albo skltadane osobiscie
w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze referent ds. obstugi interesantow”.

Termin sktadania dokumentoéw uptywa 15.12.2023 r. o godz. 12.00. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uplywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1

2)

Niespelnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepnej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmdéw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskazaé numer
telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musialowski


http://www.bip.kleczew.pl/

