Numer naboru: ZPU-1.210.2.1....2023

Prezydent Miasta Zabrze
ogtasza nabor na wolne stanowisko

Podinspektor w Wydziale Obstugi Klienta
w petnym wymiarze czasu pracy

Do gtéwnych obowigzkow Podinspektora bedzie nalezato:
e Wykonywanie czynnosci okresSlonych w przepisach kancelaryjno-archiwalnych w samorzadzie

w zakresie przyjmowania, rejestrowania i rozdzielania przesytek wptywajgcych oraz wysytania
przesytek w kancelarii ogélnej Urzedu,

e Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg klienta w punktach obstugi klienta i Sali Obstugi Klienta,

e Obstuga Punktu Potwierdzajgcego Profil Zaufany ePUAP.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy,

Znajomosc¢ regulacji prawnych zgodnie z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku:
w przedmiocie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej dla organdw gmin i powiatéow, ustawy
0 samorzadzie gminnym,

Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwa S$cigane z oskarienia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu Office,
Umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan,
Zaangazowanie,

Umiejetnosci interpersonalne,

Umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej,
Elastycznos$¢ w dziataniu,

Innowacyjnosc i tworcze podejscie do realizacji zadan,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnosci analityczne,

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,
Postawa etyczna.




Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
* Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wykonywanie spraw wykazanych w zakresie czynnosci,
* Przestrzeganie przepisow prawa pracy, uchwat Rady Miasta oraz wszelkich wytycznych podjetych
przez Kierownika Jednostki,
* Jakosc i terminowos¢ wykonywania wszystkich polecen stuzbowych.

Wymagane dokumenty:

* Wypetniony elektroniczny formularz rekrutacyjny,

* List motywacyjny dodany jako zatgcznik poprzez formularz rekrutacyjnym,

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng przed przystgpieniem do udziatu w rozmowie
sg zobowigzani do przedstawienia oryginatdow dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte
w formularzu rekrutacyjnym (potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, staz pracy - zaswiadczenie
od pracodawcy, swiadectwo pracy; kwalifikacje lub inne opisane w wymaganiach niezbednych
na dane stanowisko). Warunkiem przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie
przed rozmowa wymaganych dokumentéw,

* W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ rdéwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane oswiadczenia:

* QOswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

* Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa popetnione umyslnie $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

* QOswiadczenie o zgodnosci z prawdy i ze stanem faktycznym, danych wpisanych w formularzu
rekrutacyjnym,

* QOswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru oraz Informacja o przetwarzaniu danych
osobowych,

* Powyisze oswiadczenia sktadane w systemie elektronicznej rekrutacji.

Termin sktadania aplikacji do dnia: .8 A 2905~

Inne informacje:

* Zasady dotyczace naboru sg okreslone w Zarzadzeniu nr 378/ZPU/2021 Prezydenta Miasta Zabrze
zdnia 31 maja 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, pomocnicze, obstugi w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz
na wolne stanowiska dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

* Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia
dokumentéw wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

* Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu,

* Ogtoszenie Prezydenta Miasta Zabrze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen,

* Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabrzu, ul. Powstaricéw Slaskich 5-7, 41-800 Zabrze,




e W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych: wynosi co najmniej 6%.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* Praca w siedzibie urzedu (urzad miesci sie w kilku budynkach) oraz na terenie miasta Zabrze,
przemieszczanie sie miedzy budynkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta, a takie
wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz wyjazdami stuzbowymi - delegacje.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
* Narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze przez co najmnie;j
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin),
* (Czes¢ budynkéw moze stwarzaé problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw,
niedostosowane windy i toalety).




