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ZALACZNIK NR 6

bl S

URZAD MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
Pasaz Karola Rudowskiego 10
97-300 Piotrkow Trybunalski
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. obstugi punktu informacyjnego w Biurze Obstugi Mieszkancow

(nazwa stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru: DBK.210.2,2020
Wymiar czasu pracy: 1 etat - pelen wymiar czasu pracy
Data publikagji ogloszenia: ...... ze?u ZUZqU”
Termin skiadania ofert; ........... 21.:00..40807. ...

Wymagania niezbednefkonieczne:

a) wyksztalcenie: $rednie o profilu ogdinoksztatcgcym,

b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2018r. poz. 1260 ze zm.),

c) stazpracy: 3lata,

d) znajomost ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym
i powiatowym,

e) znajomost jezykow abcych: angielski — poziom B2,

f)  umiejetnosc obslugi programow komputerowych — WORD, EXCEL, Internet,

g) pozadane kompetencije: obstuga klienta, komunikatywnosc, wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe :
a) brak

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)  udzielanie klientom wyczerpujacych informacji o procedurach administracyjnych oraz organizacyjnych, obowigzujacych w urzedzie
oraz o zakresie dziafania poszczegolnych komérek organizacyjnych, udostepnianie drukow i formularzy,

b) ewidencjonowanie korespondenci w rejestrze przesylek przychodzacych obslugiwanych przez elektroniczny system obiegu
dokumentow,

c) zarzadzanie poczig e-mail, w tym kierowanie jej do wlasciwych pracownikéw,

d) obsluga informacji telefonicznej, w tym infolinii,

e) tworzenie baz danych wykorzystywanych w zakresie szeroko rozumiane; informacii dla klientow BOM,

f)  sporzadzanie sprawozdan i opracowar dot. oczekiwan i natezenia ruchu klientéw, w celu dostosowania oferty ustugowej BOM
do zidentyfikowanych potrzeb klientow.

Warunki pracy na stanowisku:

a) obsluga klientow zewnetrznych przez caly dzien pracy,

b) obowigzek noszenia ubioru sluzbowego,

¢) praca wg harmonograméw od 7.30 do 15,301 od 9.00 do 17.00,

d) odpowiedzialnos¢ materialna w zwigzku z obstuga punktu kasowego w punkcie informacyjnym,
e) bezposredni i ustawiczny wplyw jakosci pracy na ccene Urzedu.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego , w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze j. w miesigcu grudniu 2019 r. byl wyzszy niz 6%.

Procedura jest wiasnoscia Urzgdu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym [ub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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10. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ¥,

) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoly éredniej),

d) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy ilub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaSwiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu),

e) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz polskie
panstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej *,

f)  oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych *,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozy¢
informacije z Krajowego Rejestru Karnego).

11. Oferta kandydata moze zawiera¢ zyciorys (cv).

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), e), f), g) wymagajg wiasnorecznego podpisu, (brak wiasnorecznego podpisu na
dokumentach powoduje niespeinienie wymagan formalnych).

*Druk o$wiadczen i kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanymi przez kandydata danymi kontaktowymi oraz z dopiskiem:
»Nabér nr DBK.210.2.2020 na stanowisko ,Referent ds. obslugi punktu informacyjnego w Biurze Obstugi Mieszkaricow" osobiscie w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym (parter), w dniach pracy Urzedu
Miasta lub przestac na adres: Urzad Miasta Piofrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, w terminie
do dnia .21, S G202, . 202 0. YOkIL.... .

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

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie skiadania nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z Procedura zatrudniania pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 20 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Procedury zatrudniania pracownikéw Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10.
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Pracedura jest wasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym |ub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.



