Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
w dniu 17.12.2020 r. ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi Klienta

Stanowisko pracy:
- stanowisko ds. obstugi Klienta, Wydziat Obstugi Klienta, Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie,

ul. Rynek 1, 55-080 Katy Wroctawskie,

- liczba stanowisk pracy: 1,

- wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy (1/1 etat)

- przewidywany termin zatrudnienia: | kwartat 2021 r.

Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem pracy:

1 a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

Wyksztatcenie wyisze,

Co najmniej trzy lata stazu pracy na podobnym stanowisku w administracji publiczne;j,
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

Niekaralnosc za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

8. Biegta znajomosc obstugi komputera.
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2 b) wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie wyisze o profilu prawo, administracja publiczna lub pokrewne,
Doswiadczenie w strukturach jednostek samorzadu terytorialnego,

Proaktywna postawa wobec Klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

Umiejetnosc stosowania przepisow,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

Umiejgtnos¢ analizy dokumentdw i sporzgdzania pism urzedowych,

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu, umiejetnoéé
skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, sumiennosc,
bezstronnosc, , wysoka kultura osobista,
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Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezato m. in.:

1. Przyjmowanie korespondencji dostarczanej przez interesantow, e-maili, rejestracja i dekretacja w
programie Proton, Lotus Notes,

2. Zaktadanie ,,Profilu zaufanego”,

. Przyjmowanie wptat bezgotéwkowych,

. Potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie sktadajacego pismo,

. Przekazywanie wprowadzonej korespondencji do odpowiedniego wydziatu,

. Wydawanie interesantom drukéw niezbednych do zatatwienia spraw,

. Udzielanie interesantom kompleksowej informacji o zakresie dziatania Urzedu,

- Udzielanie interesantom pomocy w zatatwieniu spraw, w tym w wypetnianiu drukéw i formularzy
urzedowych,
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9. Udzielanie wszechstronnej pomocy osobom niepetnosprawnym korzystajacym z ustug Urzedu przy
zatatwieniu sprawy,

10. Prowadzenie urzedowej tablicy ogtoszen, wywieszanie ogtoszen i komunikatéw,

11. Obstuga centrali telefonicznej oraz kserokopiarki oraz innych urzadzer biurowych.

Warunki pracy na w/w stanowisku:
1. praca o charakterze administracyjno—biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,
2. praca wykonywana w siedzibie Urzedu, parter, w budynku jest dostgp do windy.

Wymagane dokumenty:
1. CV (zyciorys) i list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
7. odwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne.
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Wszystkie oéwiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wiasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formainej.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem. Dokumenty kandydata, ktdry zostat wybrany dotacza sig do akt osobowych, dokumenty
pozostatych kandydatow nie podlegajg zwrotowi.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

sktada¢ w zamknietej kopercie do dnia 28 grudnia 2020 r. do godziny 09:00,
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, ul. Rynek 1, 55-080 Katy Wroctawskie (Biuro
Obstugi Klienta pokdj 10),

lub
przesta¢ pocztg do dnia 28 grudnia 2020 r. na adres Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, ul.
Rynek 1, 55-080 Katy Wroctawskie; oferta musi wptyna¢ do godziny 09:00 w dniu 28 grudnia 2020
roku.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi Klienta

Oferty pracy, ktére wptyna do Urzedu po terminie, tj. po godzinie 09:00 w dniu 28 grudnia 2020 roku
nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze a ztozona przez nich oferta
spetnia wymagania formalne.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2019, poz.1282 ze zm. )



— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j - Biuletyn Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie www.katywroclawskie.pl

/éURMISTRi/
(-) tukasz Zbroszczy

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) informuje, ze:

1. Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie z siedzibg w Katach
Wroctawskich, ul. Rynek 1, 55-080 Katy Wroctawskie;

2. Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych kontakt telefoniczny
71/ 390 72 23,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

" na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. ¢ ogdinego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowiazku prawnego ciazgcego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzgdzenia - w ramach
wykonywania szczegolnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

® na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofnac droga, ktérg
zostata wyrazona.

o  archiwizacji na podstawie:

" przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

o w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana



osobiscie w terminie miesiaca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostanie komisyjne zniszczona,

o jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z
art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktoérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



