Urzad Miasta
Kielce

ity
CK

OK-I11.2110.68.2022

Prezydent Miasta Kielce
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty
w Biurze Obstugi Interesantow
Wydziatu Organizacji i Kadr
w Urzedzie Miasta Kielce
(NR REF: 68/2022)

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:
- udzielanie wszechstronnej i wyczerpujacej informacji o zakresie dziatania i sposobie zatatwiania spraw przez

Prezydenta Miasta, wydziaty Urzedu, Rade Miasta Kielce oraz jednostki organizacyjne miasta,

- udzielanie instruktazu dotyczacego sposobu zatatwiania spraw,

- przyjmowanie, stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow, dokumentéw niezbednych
do zafatwiania spraw objetych zakresem dziatania Biura oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
korespondencji w formie elektronicznej,

- wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres dziatania Biura Obstugi Interesantéw.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych zdefiniowanych
dla stanowisk urzedniczych,

kwalifikacje zawodowe:

- wyksztatcenie: wyzsze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe:

- znajomos$¢ aktualnie obowigzujgcych przepisdw podstawowych na danym stanowisku pracy:

- ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych,

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miasta Kielce,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata: samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, kreatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, biegta obstuga komputera.
Mile widziany staz pracy w administracji publicznej.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miasta Kielce
Rynek 1

Warunki pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1,0
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Wynagrodzenie: zgodne z zarzgdzeniem nr 536/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 13 grudnia 2019 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Kielce.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w siedzibie Urzedu w systemie zmianowym (w godzinach 7.30-15.30; 9.00-17.00), praca w zespole,
szkolenia, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
praca w pomieszczeniu wieloosobowym na parterze,

budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na rdznice
poziomow w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzen umozliwiajgcych pokonywanie
ich przez osoby niepetnosprawne, w tym poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,

budynek wyposazony w podjazd i dwie windy o szerokosci drzwi i powierzchni kabiny przystosowanej
dla wézkdéw inwalidzkich,

ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, ale przegrodzone
drzwiami przeciwpozarowymi,

jedyna toaleta przystosowana dla osdb niepetnosprawnych, w tym poruszajacych sie na wodzkach
inwalidzkich jest potozona na parterze budynku od strony Rynku, korzystanie z niej wigzatoby sie
kazdorazowo z wyjsciem na zewnatrz.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

*

(0]

podpisane podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

podpisany krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,*

podpisane o$wiadczenia kandydata: *

o posiadanym obywatelstwie,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych,

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

ww. o$wiadczenia powinny zawieraé klauzule wynikajgca z art. 233 k.k.

podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze. *

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, oswiadczenia oraz informacje
przetwarzaniu danych osobowych mozna pobra¢ ze strony internetowej https://bipum.kielce.eu

(w zaktadce: REKRUTACIA — Druki do pobrania).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 pazdziernika 2022 r. (wtgcznie) w siedzibie Urzedu Miasta,
pok. 148 w godz. od 7.30 do 15.30 lub przesta¢ poczty (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres:

Urzad Miasta Kielce
Wydziat Organizacji i Kadr
Rynek 1
25 - 303 Kielce
z dopiskiem: NR REF: 68/2022

lub w ww. terminie za posrednictwem platformy ePUAP
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Dodatkowe informacje:

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia oswiadczenia majgtkowego
zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni mailem.

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym terminie
i miejscu wyznaczonym przez komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne —
podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania
ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

5. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

6. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powofania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

7. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce https://bipum.kielce.eu w zaktadce — REKRUTACIA
oraz w Urzedzie Miasta na tablicy INFORMACIE O WYNIKACH NABOROW.

8. Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, Rynek 1, 25-303 Kielce. Kontakt

z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce pod adresem e-mail: iod@um.kielce.pl.
Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera tre$¢ informacji
do pobrania ze strony internetowej: https://bipum.kielce.eu (w zaktadce: REKRUTACJA — Druki
do pobrania).

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 36 76 146 lub 36 76 142.

Strona3z 3



