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Bystrzyca Klodzka, 18 marca 2021 .

Burmistrz Bystrzycy Kiodzkiej

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2019r. , poz. 1282) oglasza nabdér kandydatéw na 2 stanowiska referenta w
Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy
Plac Wolnosci 1
57- 500 Bystrzyca Kiodzka
2. Okreslenie stanowiska: referent w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Ktodzka
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:

1
2)

3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolnosct do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadanie wiedzy i umigjetnosci niezbednych na wskazanym stanowisku,
zZnajomosci przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) kodeksu postepowania administracyjnego, w tym rozpatrywania skarg i

whioskow,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d} ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e} zasad ochrony danych osobowych,

f} instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentéw

urzedowych,
wyksztaicenie wyzsze
znajomos¢ organizacji Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

10) doswiadczenie zawodowe (staz pracy w administracji samorzgdowej co najmnieg;

1 rok).

2} dodatkowe:
1) posiadanie umiejetnosci i wiedzy w zakresie:

a) praktyczna znajomosc postugi komputera,
b) znajomosc¢ oprogramowania IntraDok w zakresie rejestracji, dekretacji i
przydzielania korespondencji przychodzacej,

2) predyspozycje osobowosciowe (Uumiejetnosé pracy indywiduainej i zespotowe,

komunikatywnaose, odpornosé na stres, dyspozycyjnosc, odpowiedzialnosg,
umiejetnosc stosowania przepisdw prawa, kultura osobista, dgzenie do
samoksztatcenia).

4. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
1) Realizacja zadan Biura Obstugi Klienta, w tym:




a) udzielanie informacii o trybie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz kierowanie
interesantow do wtasciwych biur,
b} wydawanie drukéw dotyczacych obowigzujacych w Urzedzie procedur,
¢} prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej z systemie elektronicznym w
programie IntraDok,
d) dokonywanie odbioru, rejestracji oraz rozdziatu korespondencji, zgodnie z dekretacjg,
z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych elekironicznego obiegu dokumentéw,
e) przyimowanie i rejestrowanie pism przekazywanych do Urzedu z wykorzystaniem
elektroniczne] platformy ustug administracji publicznej (e-PUAP),
) przyjmowanie i rejestrowanie ofert przetargowych i konkursowych oraz ofert w
naborze na stanowisko urzednicze,
g) prowadzenie zadan zwigzanych z potwierdzeniem, przedluzaniem waznosci oraz
uniewaznianiem profilu zaufanego,
2) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wnioskow, w tym:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw przekazywanych do zatatwienia innym
podmiotom zgodnie z wiasciwoscia,
¢} prowadzenie postepowania w sprawie skarg i wnioskdw kierowanych do burmistrza, w
tym przygotowywanie projektdw cdpowiedzi,
d) sporzadzane sprawozdan i analiz w zakresie wplywajacych skarg i wnioskdw.
J) petnienie zastepstw w sekretariacie Urzedu oraz archiwum zakladowym.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Podstawag nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas okreslony w celu
odbycia stuzby przygotowawczej . O przediuzeniu zatrudnienia na dalszy okres
decydowac bedzie wynik egzaminu na zakorniczenie sfuzby przygotowawczej. Kandydat
posiadajacy staz pracy co najmniej pdt roku na stanowisku urzedniczym w samorzadzie
terytorialnym nie odbywa stuzby przygotowawczej.

2) Stanowisko pracy ziokalizowane bedzie w siedzibie Urzedu przy Placu Wolnosci 1 w
Bystrzycy Kfodzkiej.

3) Narzedzia pracy — komputer, drukarka i sprzet biurowy.

4) Na stanowisku pracy wystepuig obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej

5) Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowao),

6) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,

7) Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7°0 do 15%C,

8) Praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin,

9) Budynek, w ktérym zlokalizowano Biuro Obstugi Kiienta jest przystosowany do potrzeb
osob niepetnosprawnych ruchowo.

9) Wynagrodzenie zasadnicze wg kat. 1X oraz dodatki zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu Wynagradzania w Urzedzie Miasta i
Gminy Bystrzyca Kiodzka.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Kiodzkiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit w lutym 2021 r. mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) Cv,
2) list motywacyjny (z aktualnym nr tel. kontaktowego),

. e — ——



3)
4)

5)
6)

7)

9)

10)

potwierdzona za zgodno$é z oryginatem kserokopia dokumentu/ow
potwierdzajgcego/ych wyksztatcenie,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach lub szkoleniach oaz posiadanych uprawnieniach,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy ;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o prace (do pobrania ze
strony http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego i za umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w
postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych io
korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuly do Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych (RODO) (Dz.Urz.UE. Nr L119 z dnia 4 maja 2016r.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019 r, poz. 1282).

Réwnoczesnie , zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, ze:

1)

2)

3)
4)

5)

administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko referenta w Biurze
Obstugi Klienta jest Burmistrz Bystrzycy Ktadzkie,

dane oscbowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
referenta w Biurze Obstugi Klienta i udostepniane pracownikowi ds. kadr Urzedu
Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka oraz cztonkom komisji rekrutacyjnej,

kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 RODO przystuguje prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, co spowoduje brak mozliwosci brania udziatu w postepowaniu w
sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMIG Bystrzyca Ktodzka,

dane osobowe bedg przechowywane przez okres zatrudnienia w UMIG oraz przez
okres okreslony ustawami po zakoniczeniu zatrudnienia,

w przypadku, gdy postepowanie nie zakonczy si¢ zatrudnieniem kandydata,
dokumenty zawierajgce dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny

do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie dtuzej jednak niz przez
okres 1 roku.

Kserokopie dokumentow skfadanych w ramach konkursu, nalezy potwierdzic wiasnorecznie

przez kandydata za zgodnoscé z oryginatem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko referenta w BOK * - w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bystrzycy Ktodzkiej, przy Pl. Wolnosci 1, 57-500 Bystrzyca Ktodzka - (pok. nr 11) lub
przesta¢ poczta na ww. adres urzedu w terminie do dnia 31 marca 2021 r.



O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacije, ktdre wptyng do urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub mailem. Informacja o wyniku naboru na ww. stanowisko, zostanie podana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.ug-
bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bystrzycy Kiodzkiej przy Pl. Wolnosci 1.




