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OGLOSZENIE
Waijta Gminy Inowroclaw
o naborze na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Inowroclaw z siedzibg w Inowroctawiu
przy ul. Krélowej Jadwigi 43

Stanowisko urzednicze: podinspektor ds. obsiugi interesantéw

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie srednie,
co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,

¢) obywatelstwo polskie,

d) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

e) niekaralno$é¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

1) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

h) umiejetnos¢ obshugi komputera, w tym korzystania z programéw MS Office.

Iv.

V.

VI

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$¢ pracy w zespole,

2. znajomosé kodeksu postgpowania administracyjnego,

3. sumiennodé, rzetelnodé i odpowiedzialnod¢ w wykonywaniu pracy,
4. bardzo dobra umiejetnosé obstugi Pakietu MS Office,
5. wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowislku:
1. zapewnienie sprawnej obstugi klienta poprzez udzielanie informacji o procedurach

zalatwiania spraw,
2. przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnoscei skladanych dokumentéw,

3. wydawanie klientom dokumentéw przygotowanych przez poszezegolne stanowiska

pracy,
4. udzielanie klientom informacji o zakresie dzialania poszezegodlnych stanowisk

pracy.

. Informacja

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Inowroctaw, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi! wigeej niz 6%.

1 .Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy Inowroclaw,
2, praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze calego etatu,



3.wynagrodzenie zgodne z Regulaminem  wynagradzania — pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy Inowroctaw,

4, praca administracyjno-biurowa,

5. uzytkowanie sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, niszezarka
dokumentow),

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

7. oswietlenie naturalne i sztuczne.

VIiI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kopie swiadectw pracy,

f) kopie zaswiadczen o ukoiiczonych kursach, szkoleniach,

g) o$wiadezenie kandydata o nickaralnosci za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia
publicznego fub umyélne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru
zawierajace klavzule ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlameniu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 lwietnia
2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku = przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyreltywy 93/46/WE
(ogblne rozporzqdzenic o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. I w
i} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do dnia 1 marca 2019 r. do godz. 15.30 pod adresem:
Urzad Gminy Inowroctaw przy ul. Krolowej Jadwigi 43 w Inowroclawiu pokédj nr 6 w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: : podinspektora ds.
obstugi interesantow.

Aplikacje, ktére wplyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data
stempla pocztowego).

O miejscu, czasie i procedwrze selekeji, kandydatow powiadamia sig indywidualnie drogg
telefoniczng.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszezone na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Inowroclaw oraz na tablicy informacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 52-35-55-820
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