Zarzadzenie Nr 123/16
Burmistrza Ustrzyk Dolnych

z dnia 2 czerwca 2016 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko podinspektora ds. obstugi
interesantéw w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantéw
w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.
2. Tre$¢ ogtoszenia o konkursie okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Kandydata na stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantow
w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych wytoni
komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.

2. Komisja konkursowa bedzie pracowaé¢ zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych przyjetym
Zarzadzeniem Nr 79/05 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 27 wrze$nia 2005 r.

§3.

1. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantéw
w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego zostanie zamieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

§4.
Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spetnia¢ kandydaci
na stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantow w punkcie informacyjnym
Urzedu Miejskiego okresla ogtoszenie o konkursie stanowiagce zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§5.
1. Postepowanie konkursowe rozpoczyna sig z dniem ukazania sie ogtoszenia.
2. Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego ustala
sie na dzien 30 czerwca 2016 r.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 123/16
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 2 czerwca 2016r.

Burmistrz Ustrzyk Dolnych
ogtasza konkurs na stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantow
w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych

1. Do konkursu na stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantow

w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych moze

przystapi¢ osoba spetniajgca nastepujgce niezbedne warunki:

1) Posiada obywatelstwo polskie,

2) Ukonczyta studia wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, z zakresu administracji,

3) Posiada przynajmniej roczny staz pracy na stanowisku bezposredniej obstugi
interesantéw w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera, skanera i faksu, obstugi
elektronicznego obiegu dokumentéw poprzez program komputerowy np.
PROTON,

5) Posiada dobrg znajomos¢ systemu informacji prawnej LEX,

6) Posiada dobrg znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji
samorzgdowej na podstawie kodeksu postepowania administracyjnego,

7) Posiada dobrg znajomos¢ jezykdw obcych (angielski lub niemiecki),

8) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9) Nie byta karana i nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne,

10)Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umys$lnie popetnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

11)Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168 j.t.)

. Dodatkowym atutem bedzie dos$wiadczenie zawodowe pracy w urzedach
organow administracji rzadowej lub samorzadowej na stanowisku bezposredniej
obstugi interesantéw, znajomos$¢é obowigzujgcych przepisow w zakresie ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz predyspozycje tworzenia i redagowania
tekstu informacyjnego, skutecznego komunikowania sie i uprzejmej, zyczliwej
pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udzielanie informacji oraz kierowanie interesantéw do wiasciwych wydziatow
w urzedzie,

2) Udzielanie odpowiedzi na wnioski dot. udzielania informac;ji publiczne;j,

3) Nadzér nad procesem przegladania dokumentéw urzedowych przez
interesantow, ktorych mozliwosé udostepniania wynika z odrebnych ustaw,



4) Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw
urzedowych,

5) Informowanie interesantéw o trybie zatatwiania spraw w urzedzie,

6) Dbanie o prawidtowy pierwszy kontakt interesanta z urzedem,

7) Prowadzenie tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego,

8) Nadzor nad sktadaniem podpiséw na liscie obecnosci przez pracownikéw

Urzedu,

9) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych przez pracownikéw
urzedu,

10)Organizowanie i obstuga uroczysto$ci, rocznic i innych Iimprez

okolicznosciowych w urzedzie,
11)Przygotowywanie listdw, wystgpien i pism na zlecenie burmistrza,
12)Przygotowywanie oraz publikowanie na stronie internetowej urzedu notatek
prasowych oraz zdje¢ z wydarzen gminnych.

4. Oferty os6b przystepujgcych do konkursu powinny zawierac:

1) CV,

2) List motywacyjny,

3) Odpis lub poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem kopie dyplomu ukonczenia
studidéw wyzszych,

4) Kserokopie dowodu osobistego,

5) Odpisy lub pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji,

6) Oryginaty lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

7) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym,

8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzysta z petni praw publicznych,

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

10)Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkgciji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168 |.t.),

11)Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)".

5. Oferty wraz z zatgcznikami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z podanym
adresem zwrotnym, kontaktem telefonicznym i dopiskiem: ,Konkurs na
stanowisko podinspektora ds. obstugi interesantéw w punkcie informacyjnym
Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych”, w terminie do 17 czerwca 2016 r. w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych, ul. Kopernika 1, 38-700
Ustrzyki Dolne lub drogg pocztowg na adres urzedu. Decydowaé bedzie data
wptywu do Urzedu Miejskiego.

6. Rozstrzygniecie konkursu nastgpi do 30 czerwca 2016 r.



7. Informacje dodatkowe:
1) CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wtasnorecznie i czytelnym
podpisem,

2) Rozpoczecie zatrudnienia nastapi od 15 lipca 2016 r. w petnym wymiarze
czasu pracy, wynagrodzenie na ogtaszanym stanowisku skfada
sie z wynagrodzenia zasadniczego i dodatku stazowego. Dopuszcza
sie  mozliwos¢ zatrudnienia na okres prébny nieprzekraczajacy
3 miesiecy.

n/)/



