Nabdr nr 2/2025 na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. obstugi klienta

Gniewkowo, 07.07.2025 .

Burmistrz Gniewkowa

oglasza nabér nr 2/2025 na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzagdowego
- referenta ds. obstugi klienta w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia

11

. Wymagania kwalifikacyjne

1. Niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

b) doswiadczenie zawodowe przynajmniej 2 letni staz pracy

c) znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word, Excel), poczty
elektronicznej, centrali telefonicznej , kserokopiarki;

d) Znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku
pracy w zakresie: ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa Prawo zamoéwien publicznych, ustawa o finansach
publicznych.

e) znajomosc¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

f) umiejetnos¢ sporzadzania pism, protokotéw , notatek;

g) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.

2. Dodatkowe:

a) mile widziana praca na podobnym stanowisku,

b) komunikatywnos¢ oraz umiejetno$¢ budowania dobrych kontaktéw interpersonalnych,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

f) samodzielno$¢ w rozwigzywaniu probleméw,

g) dobra organizacja czasu pracy,

Il Szczegobtowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1. Bezposrednia i telefoniczna obstuga interesantéw w zakresie udzielania informacji o
procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie dziatania poszczegdlnych stanowisk

racy.

2. pReje)étrowanie korespondenciji wptywajgcej do Urzedu oraz niezwtoczne przekazywanie
jej do Burmistrza Gniewkowa wzglednie Zastepcy Burmistrza w celu zadekretowania
na odpowiednie stanowisko.

3. Prowadzenie rejestru wnioskéw o dostepie do informaciji publiczne;.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci pism, wnioskéw, formularzy i innych
dokumentéw sktadanych przez klientow.

Wydawanie drukéw, formularzy oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia spraw w
Urzedzie.

Obstuga platformy ePUAP — odbieranie i rejestrowanie korespondenciji elektroniczne;j
wptywajacej na skrzynke podawczg oraz wysytanie korespondencji poprzez platforme
ePUAP.

Obstuga systemu e-Doreczen, odbiér i wysytka korespondencji elektronicznej z
zachowaniem procedur formalnych.

Obstuga terminala ptatniczego — przyjmowanie ptatnosci bezgotéwkowych z tytutu optat
skarbowych i innych naleznoéci, potwierdzanie transakcji oraz prowadzenie biezgcej
ewidenciji operaciji.

Sporzgdzanie raportdw z transakcji terminalowych i ich przekazywanie do wtasciwych
stanowisk ksiegowosci.

Obstuga kserokopiarki, bindownicy oraz niszczarki.

Kserowanie pism, dokumentéw dla potrzeb komoérek organizacyjnych.

Kontakt z operatorem $wiadczgcym ustugi pocztowe dla Urzedu.

Przygotowywanie i przekazywanie korespondencji wychodzacej z Urzedu.
Przygotowywanie danych do sporzadzenia przetargu/zapytania na dostawe materiatéw
biurowych w tut. Urzedzie.

Zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne, zakup materiatow
biurowych i innych, prowadzenie sktadu artykutéw biurowych oraz ich rozdzielanie na
poszczegodlne stanowiska.

Dbato$¢ o wtasciwg ekspozycje i aktualnosc ogfoszen umieszczanych na tablicach
informacyjnych Urzedu.

Przyjmowanie oraz przekazywanie do publikacji informacji o licytacjach ruchomosci
zgodnie z pismami otrzymywanymi od Komornikéw Sadowych.

lil. Informacja o warunkach pracy

1.
2,
3.

5.

6.

forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy Urzedu,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy znajduje sie na parterze Urzedu Miejskiego przy ul. 17 Stycznia 11,
88-140 Gniewkowo, budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnoscig, nie
posiada natomiast windy do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami;

. praca wymagajaca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach

administracyjnych gminy Gniewkowo oraz realizacji polecen przetozonych do wyjazdu
stuzbowego;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb z niepetnosprawnoscig, byt wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

T

2
3.
4

list motywacyijny;

. zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy*;
kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;
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5. kserokopie $wiadectw pracy;
6. zaswiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujgce)
7. oswiadczenia*:
a) o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,
b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych,
c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.

8. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.
VI. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1. referencji;
2. zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
3. innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatno$é do pracy na danym stanowisku.
4. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 17.07.2025 r. do godziny
15.00.
Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie ( pokdj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowsg (liczy sie data wptywu do
Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr 2/2025 na stanowisko
pracownika samorzadowego - referenta ds. obstugi klienta w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie bedg spetnia¢ niezbednych wymagan kwalifikacyjnych nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie terminu
do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sie indywidualnie droga
telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.gniewkowo.com.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Gniewkowie.

Tlonn Wodnidk-Kuraszkiewicz

*Kwestionariusz osobowy oraz wzoér o$wiadczen mozna pobraé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11 Ilub ze strony internetowe;
www.bip.gniewkowo.com.pl w zaktadce praca.
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