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Burmistrz Gostynia
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. obstugi interesantow w pelnym wymiarze czasu pracy

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn

Wymagania niezbedne: spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2014 r. poz. 1202 ze
zmianémi). |

Wymagania dodatkowe:

1) wykéztalcenie WYyZSZe,

2) znajomosé regulacji prawnych w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ﬁﬁansach
publicznych. ‘

3) co najmniej pélroczne do$wiadczenie w administracji samorzgdowej szczebla
gminnego (w tym w jednostkach organizécyjnych_ gminy),

4)  kreatywnosc, komumkatywnosc umiejctno$é  nawigzywania  Kontaktéw
1nte1personalnych umiejetnodé pracy w zespole, samodmelnosc radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

"praca na stanowisku obejmuje wykonywanie zadan w zakresie obstugi interesantow,

polegajgca na udzielaniu informacji, wydawaniu drukéw i wnioskéw do salatwienia

spraw, poborze oplaty skarbowej, prowadzeniu spraw administracyjnych zwigzanych

7 rozliczaniem oplat za telefony, wysylka poczty, czlonkowstwem gminy

W stowal'zyszeniach i zwigzkach oraz prowadzeniu innej dokumentacji z zakresu

dziatania Wydziatu Organizacyjnego. |

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) praca umystowa, w znacznym stopniu samodzielna; zadania do wykonania
zmienne, uzaleznione od potizeb interesantdw; srodowisko pracy przyjazne,

2) czas pracy jednozmianowy od poniedziatku do pigtku 0d7.30 do 15.30,

3) stanowisko wyposazone w sprzet biurowy, komputer, Srodki geznodei,




4) budynek administracyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
biuro na wysokim parterze, bez dostgpu do windy, brak toalety dostosowanej dla
0sdb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym
ogloszenie o zatrudnieniu, wskaznik zatrudnienia oséb hiepe}nosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 % ogdlu
zatrudnionych.

6. Wymagane (niezbedne) dokumenty i o$wiadczenia: ‘

1) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

2) dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie;

3) os$wiadczenie o posiadaniw:
a). obywatelstwa polskiego,
b) o nickaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) zdolnosei do czynnosei prawnych,
d) o braku przeciwwskazafi medycznych do pracy na stanowisku,
¢) o nicposzlakowanej opinii,

4) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.
2, jest zobowigzany do zlozenia Wraz 7 dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepel_nosprawnos’,é. o

7. Dodatkowe dokumenty:

1) list motywacyjny i curriculum vitae;

2) inne dokumenty, o$wiadczenia potwierdzajace dodatkowe wymagania.

8. Oferty zawierajgce wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn lub ddstarczyé do:

- kancelarii Urzedu Miejskiego w Gostyniu pok. nr 10, Ryﬁek 2w Gostyniu,

- lub do Biura Obstugi Klienta pok. nr 1, ul. Wroctawska 256 w Gostyniu

w nieprzekraczalnym terminie do 12 kwietnia 2016 r. (liczy si¢ data wplywu do

Urzedu Micjskiego w Gostyniu).

9. Szczegblowych informacji udziela Barbara Wichtowska — naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego tel. 65 575 21 65.

10, Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, formularz kwestionariusza

osobowego kandydata oraz formularz wymaganego os’wiadczeniei, otrzymajg Pafstwo




w Wydziale Organizacyjnym, Biurze Obstugi Klienta pok. nr 1 ul. Wroclawska 256
i w kancelarii Urzedu — ratusz, Rynek 2 pok. nr 10 lub na stronie Biuletynu

. Informacji Publicznej www.biuletyn.gostyn.pl, a takze na stronie www.gostyn.pl.

Uwagi:
1. Dokumenty lub o$wiadczenia winny by¢ wlasnorgeznie podpisane lub
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.
2. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang wybrani do zatrudnienia zostang

zwrdcone za posrednictwem poczty.
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