ZARZADZENIE NR IV.2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze ds. obstugi klienta w Urzedzie
Miasta i Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22013 r. poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obshugi klienta w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Witnica.

2. Tre$é ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w skladzie:

1) Sylwia Eawniczak-Karbowiak — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Przemystaw Jocz — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Anna Graniczna — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziala w oparciu o tre$¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, W Urzedzie Miasta
i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktorym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Dariusg Jaworski



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr IV.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 9 lutego 2015 1.
OGLOSZENIE

BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Krajowej Rady Narodowej 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. obstugi klienta

III. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urze¢du:

Komérka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy:

Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu.

Podleglo$é w strukturze organizacyjnej: Sekretarz Miasta i Gminy Witnica.

IV. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku obejmuje migdzy innymi:

1. Organizacja zakupéw sprzetu i materiatéw biurowych oraz rozprowadzenie ich
na poszczegodlne stanowiska pracy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg obiektu Urzedu,
a w szczegolnosei :

- opracowywanie projektow remontow i modernizacji obiektu oraz konsultowanie ich z

Sekretarzem Gminy,

- czuwanie nad wykonawstwem i rozliczeniem przyjetych do realizacji remontow,

modernizacji i dostaw,

- nadzorowanie pracownikéw obstugi w zakresie organizacji 1 kontroli jakosci $wiadczonej

przez nich pracy,

- nadzorowanie zabezpieczenia obiektu zgodnie z wymogami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010

r. 0 ochronie informacji niejawnych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych,

- prowadzenie tablicy informacyjnej, wizytéwek na drzwiach poszczegoélnych biur, oznaczen

dodatkowych (np. drogi ewakuacji), ochrona p. poz. obiektu,

- nadzorowanie zakupéw wyposazenia, mebli, itp.

3. Wykonywanie prac administracyjnych i technicznych zwigzanych z praca w Biurze
Obstugi Klienta, a w szczego6lnoscei:

- wydawanie drukéw i formularzy niezbednych do zalatwienia spraw w Urzedzie, zgodnie z

procedurami okreslonymi przez wydziaty 1 stanowiska pracy,

- udziclaniec pomocy interesantom przy skiadaniu wnioskow, informowanie o wysokosci

obowiazujacych optat skarbowych i administracyj nych,

- udzielanie wszelkiej informacji dla klientéw w sprawach zalatwianych przez Urzad,

- prowadzenie gtéwnego dziennika korespondencji, a w szczego6lnosci ewidencjonowanie

wszystkich wptywajacych do Urzedu pism, po uprzednim zadekretowaniu ich przez

Burmistrza lub Sekretarza oraz przekazywanie ich na poszczegélne stanowiska pracy,

prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

- prowadzenie wspélpracy z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie

wspierania, przez pracownikéw Biura Obstugi Klienta, zatatwiania spraw nalezacych do

kompetencji tych komorek organizacyjnych,



- przekazywanie zainteresowanym interesantom informacji dotyczacych sposobu zalatwiania
spraw nie nalezgcych do kompetencji Urzgdu MiG Witnica, zalatwianych przez inne
instytucje administracji publicznej, w tym réwniez udzielanie informacji o kontaktach z tymi
instytucjami oraz rodzajami drukéw i procedur stosowanych przez nie.

4. Wydawanie zaswiadczen i pisemnych informacji w zakresie przejetych i realizowanych
przez BOK zadan, nalezgcych do kompetencji poszczegoélnych komérek organizacyjnych
Urzedu.

5. Prowadzenie stalego monitoringu wydatkéw realizowanych na stanowisku, wspotdziatanie
w tym zakresie z Wydziatem Finanséw 1 Budzetu
V. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

3. znajomo$é przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie
ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, o oplacie skarbowej, a takze o
samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej.

b. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie administracyjne,

2. znajomo$¢ programéw  komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego

1 baz danych,

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie,

sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolnoéé do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie sie z pracodawca i dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,

7. znajomosé jezyka obcego mile widziana.

V1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzgdu Miasta

i Gminy Witnica przy ul. Krajowej Rady Narodowej 6, parter. W budynku brak jest windy

osobowej.

VIL. Wskaznik zatrudnienia niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit ponizej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktore nalezy zlozy¢:

1. zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,

kserokopie $wiadectw pracy,

posiadane referencje,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosel,

wyszczegolnione w punktach 3 14.

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnieni, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
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1202) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zmianami) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”
IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Krajowej Rady
Narodowej 6, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obstugi klienta”, w terminie do dnia
23.02.2015 r., do godz. 16*°. Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i
Gminy Witnica. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
X. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemne;. '
Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Sylwia PLawniczak-
Karbowiak (tel. 095 721 64 40).

Witnica, dnia 9 lutego 2015 r.



