PROCEDURA P _10_ZatrudnianiePracownUM

ZALACZNIK NR 6
Piotrkow Trybunalski, dnia e, 01,8809
PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
Referent ds. obstugi punktu informacyjnego w Biurze Obstugi Mieszkancow
{nazwa stanowisra pracy)
1. Numer ewidencyjny naboru; DBK.210.13.2019
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat I =
3. Data publikacji ogloszenia: ....... 6(' ;:.5.—:.9.’..5’!..’".; .........
4. Termin skladania ofert: .......c2. €. CT. 207147

5. Wymagania niezbedne/konieczne:
a) wykszizlcenie: Srednie,
b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 fisiopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2018r. poz. 1260 ze zm.),
¢) staz pracy. 3lata,
d) znajomost ustaw: Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym i powialowyim,
) zZnajomost jezykow obcych: angielski — poziom B2,
f}  umiejetnosc obstugi programéw kemputerowych — pakiet Office,
g) pozadane kompetencje: obstuga klienta, komunikatywno$¢, wysoka kultura oscbista.

6. Wymagania dodatkowe :
a) brak

7. Zakres wykonywanych zadan na sianowisku:
a) udzielanie klientom wyczerpujacych informacji o procedurach administracyjnych oraz organizacyjnych, obowiazujacych w urzedzie
oraz o zakresie dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych, udostepnianie drukow i formularzy,
b) ewidencjonowanie korespondencji w rejestrze przesylek przychodzacych obshugiwanych przez elekironiczny system obiegu
dokumentaw,

¢} zarzadzanie poczia e-mail, w tym kierowanie jej do wiasciwych pracownikow,
d) obsluga informacji telefonicznej, w tym infolini,
e) tworzenie baz danych wykorzystywanych w zakresie szeroko rozumianej informacji dia klientow BOM,

f)  sporzadzanie sprawozdar i opracowan dot. oczekiwan i natgzenia ruchu klientow, w celu dostosowania oferty uslugowej BOM
do zidentyfikowanych potrzeb klientéw.

8. Warunki pracy na stanowisku:
a) obsluga klienidw zewnetrznych przez caly dzief pracy,
b) obowiazek noszenia ubioru siuzbowego,
¢) praca wg harmonogramow od 7.30 do 15.30i od 9.00 do 17.00,
d) odpowiedzialnos¢ materialna w zwigzku z obstuga punktu kasowego w punkcie informacyjnym,
g} bezposredni i ustawiczny wptyw jakosci pracy na ocene Urzedu.

8. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zafrudnienia 0sob niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego , w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze fj. w miesiacu czerwcu 2018 r. byt wyzszy niz 8%.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a}  list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie *,
c) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (ksero dyplomu lub zasmadczeme o stanie odbytych studiow),
d)  dokumenty potwierdzaiace wymagan racy (kserokonie Swiadectw pracy: zaswiagdczenie fridnieniu}

Procedura jest whasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej csobom nieupowaznianym lub kepiowanie bez zezwoienia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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g) oéswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa poiskiego * lub owiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz poiskie
pafistwa Unii Europejskigj lub innego panstwa, ktorym na podstawie uméw migdzynarcdowych fub prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej *,

f) oswiadczenie o posiadaniu peingj zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych *,

) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawiazaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozyé
infarmacje z Krajowego Rejesiru Karnego),

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnost, jesli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdewych,

i) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia [ umigjgtnosci.

11. Oferia kandydaia moze zawieraé zyciorys {cv)

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), e}, f), g) wymagajg wiasnorecznego podpisy, (brak wiasnorgcznego podpisu na
dokumentach powoduje niespainienie wymagan formalnychj.

*Druk oéwiadczen | kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Pioirkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwroinym kandydata oraz
z dopiskiem: ,,Nabor nr DBK.210.13.2019 na stanowisko ,Referent ds. obslugi punktu informacyjnego w Biurze Obstugi Mieszkancow” osobiscie
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym {parter), w dniach
pracy Urzedu Miasta lub przesiaé na adres: Urzad Miasla Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10, 87-300 Piotrkow
Trybunalski, w terminie do dnia ... &= L0 BPCOL S00T. Tk

Za daie doreczenia uwaza sig dale wplywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Dokumenty, ktore wpiyna do Urzedu po wyzej okretonym terminie skiadania nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z Procedurg zatrudniania pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiegoe, wprowadzong Zarzadzeniem
Nr 20 Prezydenta Miasia Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Procedury zatrudniania pracownikaw Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunaiskiego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej {www.bip.niotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10.

Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia bedq do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104
przez 1 m—c od daty ogloszenia informacii o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

Procedura jest whasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunaiskiega.
Udostgpnianie jgj osobom nieupowaznionym lub kepiowanie bez zezwoienia Prezydenta Miasta jest 2abroniane.



