Burmistrz Sosnicowic oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor Biura Obstugi Interesanta w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich
w pelnym wymiarze etatu, na czas nieokreslony

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1. Wyksztalcenie: wyisze lub $rednie
2. Wymagany profil (specjalnos¢):

- administracja, zarzadzanie lub inne humanistyczne, osoby posiadajgce wyksztalcenie srednie
co najmniej 3 letni staz pracy.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- znajomos$¢ przepisOw ustaw samorzadzie gminnym, postepowania administracyjnego,
finanséw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajacy na prace przy
komputerze,

- znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw (umiejetno$é ich
wyszukiwania i zastosowania),

- znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu dziatania samorzadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego,

- posiadanie co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywania przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, dla oséb
posiadajacych wyksztatcenie $rednie.

4. Dodatkowe wymagania:

umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej,
umiejetne organizowanie czasu pracy,
samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢ i obowigzkowosé,
- wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej,

5. Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw dotyczgcych samorzadu
gminnego, postepowania administracyjnego,

- umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji,
- umiejetnos$¢ wspotpracy,

- odpowiedzialno$¢ terminowos¢, rzetelnos¢,
- aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.



6. Zakres gléwnych obowiazkéw:

Udzielanie informacji na temat zadan i kompetencji poszczegélnych komérek
organizacyjnych urzedu, ich lokalizacji i godzin pracy;

Wydawanie drukéw i formularzy, wnioskéw, podan zwigzanych z zatatwianiem spraw w
urzedzie i pomoc w ich wypetnianiu, sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw i
podan.

Przyjmowanie wnioskéw, podan w sprawach miedzy innymi w sprawach :

- dzialalno$ci gospodarcze;j,

- stypendium szkolnego sportowego,

- podatkéw i optat,

- planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami,

- drogownictwa i ochrony srodowisk;

rejestracja poczty i jej dystrybucja do poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji, udzielanie informacji w sprawie dodatkéw
mieszkaniowy.

przyjmowanie optaty skarbowej;

przyjmowanie pism i wnioskéw, kierowanych do Urzedu za wyjatkiem wnioskéw w
sprawach meldunkowych, dotyczacych dowoddéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej;
obstuga os6b ze szczegblnymi potrzebami, ktére potrzebuja wsparcia przy zatatwianiu
sprawy,

obstuga oso6b gluchych i niedostyszace przy pomocy ttumacza jezyka migowego online.

7. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
wykonywanie innych polecen przetozonych

8.

Informacja o warunkach pracy:

a) pracaz monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
b) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax),

c) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,

d) praca w bezposredniej obstudze klienta,

e) praca w stresie oraz konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu.

9. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- oéwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
popetnione umy$lnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa

pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)



- kopie dokumentdw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
za$wiadczenia)

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku

- oryginal kwestionariusza osobowego,

10 .Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

~Nabor na stanowisko:
~Podinspektor Biura Obslugi Interesanta w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich ”

nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w So$nicowicach, ul. Rynek 19, 44-153
So$nicowice - Sekretariat (pok. Nr 9) lub drogg pocztowa na w/w adres (liczy sie data wplywu
do Urzedu) w terminie do dnia 25 sierpnia 2023 r.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 p0z.926 z pézZn. zm.) oraz
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

12. Wyloniony kandydat zostanie zatrudniony na stanowisko i na warunkach
odpowiadajacych kwalifikacjom.

W miesigcu poprzedzajacym publikacje  ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustaw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.) w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Miejskiego w
Sosnicowicach zostanie opublikowane imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby
wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

Sosnicowice, dnia 8 sierpnia 2023 r.




