1.

Wdjt Gminy Teresin

Ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze w referacie organizacyjnym

Nazwa i adres Urzedu:

Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin.

2.

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. obstugi klienta w Biurze Obstugi Mieszkaricow w Referacie Organizacyjnym.

Wymiar etatu: peten etat.

3.
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Wymagania, ktdre powinien spetnia¢ kandydat:

Niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,
minimum 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
nieposzlakowana opinia,
biegta obstuga komputera.

Dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
znajomosé przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, m.in. :

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzagdowych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej,

ustawa o ochronie danych osobowych,

kodeks postepowania administracyjnego, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
obiegu dokumentéw i dokonywania czynnosci administracyjnych,

f. kodeks wyborczy.
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znajomosé dokumentdéw dotyczacych dziatalno$ci Gminy Teresin oraz Urzedu Gminy :

a. Statut Gminy Teresin,

b. regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Teresin,

c. karty ustug i formularze,

d. doswiadczenie zwigzane z obstugg interesantow;

e. znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych;

f. znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: (EZD — system Proton, CEEB, poczty
elektronicznej, internetu, pakietu MS Office lub analogicznego;

g. znajomosc¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem punktu potwierdzania profilu zaufanego;

h. znajomos$¢ programu ,,Czyste powietrze” w tym pomoc przy sktadaniu i rozliczaniu wnioskow,
i. odpowiedzialno$¢ i doktadnosc w realizacji powierzonych zadan;
j. umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole;



k. umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi klientéw, wysoka kultura osobista;
|.  zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od
klientéw, innych urzedéw, saddéw oraz pozostatych instytucji publicznych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udzielanie informacji interesantom o:
a. rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,
b. sposobie zatatwiania i stanie zaawansowania spraw.

2) Udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw, formularzy do zatatwienia sprawy oraz
ewentualna pomoc przy ich wypetnieniu.

3) Przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji, pism, wnioskéw, podan.
4) Rejestracja przyjmowanej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (EZD).

5) Przekazywanie papierowej korespondencji/dokumentacji - po jej wczesniejszym zadekretowaniu
przez Wéjta lub Sekretarza na poszczegdlne stanowiska pracy.

6) Obstuga punktu potwierdzania Profilu Zaufanego.

7) Obstuga punktu konsultacyjnego ,Czyste Powietrze”.

8) Obstuga programu CEEB

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin, stanowisko
pracy zlokalizowane na parterze budynku, toaleta znajduje sie na parterze budynku - budynek
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

2) Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na Scistej wspotpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z interesantami.

3) Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, skaner, ksero, biurko, szafy, telefon i krzesta
obrotowe.

4) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej potowe wymiaru czasu pracy.
5) Wymiar etatu - petny wymiar.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W pazdzierniku 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Teresin w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),

2) zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wtasnorecznie
podpisany),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,



4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

5) kserokopie $wiadectw pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy,

7) ewentualnie posiadane referencje - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wtasnorecznym
podpisem (druk dostepny na stronie bip.teresin.pl),
9) oswiadczenia kandydata podpisane wtasnorecznie:

a. o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b. o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celéw rekrutacji -
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do ogtoszenia,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem,

12) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktédrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢é z oryginatem, opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

8. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem” Nabor
na stanowisko ds. obstugi klienta” w terminie do 13 grudnia 2024 roku do godziny 15:00 :

- w Biurze Obstugi Mieszkaricdw na parterze budynku lub

- pocztg na adres : Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin

(o zachowaniu wyznaczonego terminu stanowi data wptywu do Urzedu Gminy)
9. Dane osobowe - klauzula informacyjna RODO :

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w
Urzedzie Gminy Teresin dostepna jest na stronie internetowej bip.teresi.pl.

10. Informacje dodatkowe:



1) Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie
nie beda rozpatrywane.

2) Wyniki naboru bedg zamieszczone na Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Teresin tj.
bip.teresin.pl.

3) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapéw naboru.

4) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé:
oryginaty swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz, oryginat
Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie, aktualne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy, potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

danym stanowisku pracy.

Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato niezawarciem umowy o prace.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie w
dowolnym czasie bez podania przyczyn



(miejscowosé, data)
Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego sie o stanowisko w referacie
organizacyjnym w Urzedzie Gminy Teresin.

Ja nizej podpisana/y:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie
przekazanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynika to z: art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych przez Wéjta Gminy Teresin, w zwigzku z
ubieganiem sie przeze mnie o zatrudnienie.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych dla kandydatow ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze oraz zostatem(tam)
poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez ztozenia o$wiadczenia o
wycofaniu zgody w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mailowy: ido.gminy@teresin.pl
Mam $wiadomosé, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis kandydata)

Nalezy wypetni¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia):

Oswiadczam, ze wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych).

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze oraz zostatem(tam)
poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez ztozenia o$wiadczenia o
wycofaniu zgody w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mailowy: ido.gminy@teresin Mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis kandydata)



