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Informuje sig, 2¢ w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Celowego Gmin, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

Dyrektor Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202)

oglasza nabér na

stanowisko ds. obstugi klienta
| (1 etat)

w Biurze Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wikp.
ul. Warszawska 6, lok. 106. I pi¢tro

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na tym stanowisku bedzie wykonywana w pomieszczeniu biurowym, zlokalizowanym w Biurze
Zwigzku Celowego Gmin MG-6, polozonym przy ul. Warszawska 6, lok. ar 106, 1 pietro. W budynku
dostepna jest winda osobowa. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia

wymogi okreslone przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy.

SR

Praca przy komputerze.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Pierwsza umowa o prac¢ moze zostaé zawarta na czas okreslony.

. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana do odbycia
shizby przygotowawczej, ktéra koniczy si¢ egzaminem.

Niezb¢dne wymagania oczekiwane od kandydata:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze;

znajomo$¢ przepiséw ustaw:

- 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

- Kodeks postepowania administracyjnego;

- Ordynacji podatkowej;

znajomoé¢ przepisow regulujacych funkcjonowanie Zwigzku Celowego Gmin MG-6 i jego
organéw;

znajomosé obstugi komputera, w tym swoboda w postugiwaniu si¢ pakietem Office;
znajomos$é obstugi urzadzen biurowych;

bardzo dobre umiejetnodci organizacyjne;

latwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow;

wysoka kultura osobista;

samodzielnoé¢ i umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

obowigzkowosé, rzetelnosé, systematycznosé;



[ ]
| ]
| ]

odpornosé na stres;

umiejetnosé pracy w zespole;
pozytywne podejscie do interesanta i tworzenie przyjaznej atmosfery.

Wymagania dodatkowe kandydata:

dos$wiadczenie w pracy w obstudze klienta bedzie dodatkowym atutem;

Do giéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezeé bedzie :

1.

bW

7.
8.
9.
10

Biezaca obsluga klienta w zakresie przyjmowania pism, deklaracji i innych dokumentéw oraz
wydawanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi w Zwigzku procedurami.

. Obsluga merytoryczna i informacyjna mieszkafic6w w zakresie spraw nalezacych do whasciwosci

Zwigzku.

. Obshuga telefoniczna spraw zwigzanych z biezgcg obstugg Zwiazku.
. Wprowadzanie deklaracji za odpady komunalne do programu komputerowego.
- Prowadzenie rejestru zlecen odbioru gabarytow, rejestr zmian deklaracji, rejestr reklamacji, rejestr

mycia i dezynfekcji pojemnikéw.

. Sporzadzanie zestawiefi w zakresie ilosci odebranych odpadéw, ilosci i rodzaju podstawionych

pojemnikéw. ‘

Przygotowanie sprawozdath i raportéw w zakresie dzialania referatu.
Wspblpraca z innymi dziatami i referatami Biura przy realizacji zadan Zwigzku.
Wykonywanie innych polecen Kierownika dziatu oraz Dyrektora Biura.

. Archiwizacja dokumentéw stanowiskowych,

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie podpisanego listu motvwacyinego oraz zvciorysu (CV)

z nast¢pujgcymi dokumentami;

¢ oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

¢ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

¢ o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

o oswiadczenie kandydata o stanie 2drowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne
do lekarza medycyny pracy);

¢ kopia dyplomu ukoficzenia wyzszej uczelni;

* kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy);

e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu précodawcy
oryginaléw dokument6w.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: lis

ofwi

iem kandydata i

»Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roks o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 7 2014 roku, poz.1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. 7 2014 roku, poz. 1202)”
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Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,stanowisko ds. obstugi klienta” nalezy
sklada¢ osobiscie w siedzibie Biura Zwiazku Celowego Gmin MG-6 ul. Warszawska 6, lok.106, I pietro,
lub drogg pocztowa na adres:

Biuro Zwigzku Celowego Gmin MG-6

ul. Warszawska 6, lok. 106 (I pietro)

66-400 Gorzow Wlkp.

w_terminie do dnia 21 kwietnia 2016 roku do godz. 15.30

(decyduje data wplywu aplikacji do Biura ZCG MG-6)

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyna do Biura ZCG MG-6 niekompletne lub po okre$lonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w Biurze ZCG
MG-6 ul. Warszawska 6, lok. 106, I pigtro oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zcg.biuletyn.net).

Osoby zakwalifikowane pod wzgledem formalnym do procedury naboru, zostang niezwlocznie
poinformowane telefonicznie o terminie dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym podczas
naboru, oferty nie spelniajagce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostale oferty, z wyjatkiem
oferty wybranego kandydata, zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Biura
Zwigzku Celowego Gmin MG-6

/
Andrzej Karol Gawlowski

Gorzéw Wlkp., 11 kwietnia 2016 roku




