Zarzadzenie Nr 12/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 22 stycznia 2018r.

w sprawie przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze mtodszego

referenta ds. obstugi klienta

W oparciu o dyspozycje art. 33 ust. 5w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sig nabdr na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta ds. obstugi klienta.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sig komisje ds. przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek w skfadzie:

1. Zbigniew Augustyniak - Przewodniczgca Komisji,
2. Ewa Manios - Cztonek,

3. Sylwester Urbaniak - Cztonek.

§ 3. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, ktérego tres¢ stanowi
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia 15 lutego 2013r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 22 stycznia 2018r.

Szadek, dn. 22.01.2018r.

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
miodszego referenta ds. obstugi klienta

1.Niezbedne wymagania:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

c) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: minimum wyksztaicenie Srednie,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze w kierunku: administracja lub inne pokrewne,

b) dobra znajomosC przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, a w szczegolnosci
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy prawo telekomunikacyjne.

c) niezbedna wiedza i praktyka zwigzana z problematykg na stanowisku pracy,

d) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc¢, terminowosc,

e) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga klienta w zakresie $wiadczenia przez urzad ustugi internetu szerokopasmowego, w tym w
szczegolnosci:

a). dziatalnos¢ informacyjna i promujgca ustuge,

b) przyjmowanie zamowien i reklamacji, zgtoszen od klientéw, rejestracja i kierowanie ich do odpowiednich
pracownikéw oraz monitoring realizacji tych zamowien i reklamacgji,

c) przygotowywanie umow oraz innych niezbednych dokumentéw w procesie swiadczenia ustugi,

d) przygotowywanie faktur i innych dokumenty potrzebne do poprawnej obstugi klienta,

e) przygotowanie i rejestracja korespondencji zwigzanej z obstugq klienta oraz innej dokumentacji dotyczacej
dziatalnosci biura obstugi klienta.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu, miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Szadek, ul. Warszawska 3, 98 - 240
Szadek, teren Gminy i Miasta Szadek,

2) umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych, przy
czym umowa na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowag na okres trzech miesigcy i umowg na czas
okreslony jednego roku,

3) przewidywany termin zawarcia umowy o prace: 01.03.2018r,

4) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

5) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej,

6) stanowisko administracyjno-biurowe.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,

potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
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6. Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku
naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego
uprawnienia zobowigzany jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

2016r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016r.
poz. 902 ze zm.) "

Aplikacje z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — mlodszego referenta ds. obstugi klienta”

— poczta tradycyjna na adres Urzedu Gminy i Miasta Szadek (ul. Warszawska 3, 98 - 240 Szadek),
—  osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokoj 17) do dnia 02.02.2018r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po ww. terminie (wazna data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu.
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