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na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

NA STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA DS. OBSEUGI KLIENTA W URZEDZIE GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

Wymagania niezb¢dne:

. wyksztalcenie wyzsze,
. co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej.
. brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.,
nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:
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znajomosé¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej o ochronie
informacji niejawnych,

. samodzielnos¢ i systematycznosc,

. komunikatywnosc,

. umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

. obstuga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office,
. wysoki poziom kultury osobiste;,

. mobilnos¢, prawo jazdy kat. B,

I1. Zakres wykonywanych zadan:

udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, jednostek organizacyjnych, miejsca
i sposobu zalatwiania spraw w urzedzie oraz innych instytucjach i urzedach, wskazywanie
kompetentnych o0sob,

udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, obstuga interesantow w zakresie: wydawania
drukoéw wnioskow do zalatwiania spraw, pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow
wraz z wymagang dokumentacjg i przekazywanie referatom celem ich zalatwienia,

prowadzenie zbioru .kart ustug” oraz udostepnianie ich interesantom oraz wydawanie
drukow urzedowych formularzy oraz zatacznikow do kart ustug,

udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach pozarzadowych,
stowarzyszeniach dziatajacych na terenie gminy.

. udzielanie informacji w sprawie skladania i przyjmowania skarg, wnioskow dotyczacych

funkcjonowania urze¢du 1 jednostek organizacyjnych gminy.
udostepnianie zbioréw przepisow prawnych oraz udzielanie informacji o przepisach prawa
miejscowego (uchwaly rady gminy).

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego
wspotdziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi ludzmi sa na ogol czeste i intensywne.
Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.



V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny.,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie $wiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kwestionariusz osobowy,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

9. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu

Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kos$ciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. OBSLUGI KLIENTA”
w terminie do dnia 01.09.2014 r. do godz. 15"

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zaktadka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.
3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem Kkariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danvch osobowych zawartvch w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) "
Klauzule nalezy podpisac.
Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ w siedzibie
Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 26 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.




