Burmistrz Krobi poszukuje
kandydata na stanowisko ds. obslugi klienta w Wydziale Organizacyjnym
Urze¢du Miejskiego w Krobi

Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

e informowanie klientéw o zasadach i trybie zatatwiania spraw w Urz¢dzie Miejskim
w Krobi,

e wydawanie formularzy urzgdowych i pomoc w ich wypelnianiu,

e obslugiwanie centrali telefonicznej;

e prowadzenie kancelarii Urzedu Miejskiego w Krobi wtym migdzy innymi:
prowadzenie dziennika korespondencji wplywajgcej oraz przekazywanie jej
naczelnikom wydziatow zgodnie z dekretacjg oraz prowadzenie rejestru korespondencji
wychodzace;j,

e Dbiezaca obstuga skrzynki e-mail przypisanej do stanowiska pracy;

e prowadzenie ewidencji kluczy do budynkéw Urzedu Miejskiego w Krobi,

e wywieszanie informacji i aktualizacja tablic informacyjnych w Urzedzie Miejskim,

e prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji spdznien,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja korespondencji.

e udzial w realizacji projektow realizowanych przez Urzad Miejski w Krobi.

Wymagane kwalifikacje:

e wyksztalcenie wyzsze,

e dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS
Office),

e znajomo$¢ przepisOw w zakresie prawa samorzgdowego i umiej¢tnos$é stosowania ich
w praktyce,

e komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

e umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu,

e umiejetnos¢ redagowania pism,

e prawo jazdy kat.B.

Kandydat winien spelnia¢é wymagania okreslone w art. 6 ust. 1,2,3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie ucigzliwych warunkéw
pracy i obejmuje réwniez prace w terenie. Moga w zwigzku z tym wystapi¢ bariery



architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnosé do budynkdw, pomieszczen
biurowych i sanitarnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Oferujemy odpowiedzialng pracg w pelnym wymiarze etatu, dajgcg wiele satysfakcji, a takze
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej, dyspozycyjnej, komunikatywnej, cechujgcej sie wysoka kulturg
osobista, posiadajgcej umiejg¢tnosei analitycznego myslenia i szybkiego uczenia sig,

Oferty zawierajgce:

e list motywacyjny z CV,

e kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, do$wiadczenie
zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane, pisemne oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu pelni praw publicznych,

prosimy przesyla¢, z dopiskiem na kopercie: ,,Stanowisko ds. obslugi klienta”, na adres:

Urzad Miejski w Krobi
Rynek 1
63-840 Krobia

lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Krobi — ul. Rynek 1, do dnia
17 pazdziernika 2022 roku.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ o§wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Zalgcznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata do
pracy zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Szczegdltowych informacji udziela Adam Sarbinowski —Naczelnjkf%Mg)anizacyjnego
telefon (65) 57 11 111 e - /

/




