PRACA NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, ze zm.)
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig podinspektora ds. obstugi interesanta
i ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Referacie Spoteczno - Organizacyjnym w Urzedzie
Gminy Mystakowice zachodzi koniecznos$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa
pracownika proszone sa o skladanie swoich aplikacji do Urzedu Gminy
Mystakowice w terminie do 29 stycznia 2021 r. do godz. 14.00.

W ramach informaciji przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Urzad Gminy Mystakowice, ul. Szkolna 5, 58-533 Mystakowice
Okreslenie stanowiska pracy:

stanowisko ds. obstugi interesanta i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Forma zatrudnienia:

1. Umowa o prace na czas zastepstwa pracownikaw czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, planowany termin zatrudnienia od dnia
luty 2021;

Wymiar czasu pracy: petny etat;

Okres wypowiedzenia umowy 0 prace na czas zastepstwa: zgodnie z art. 36 § 1
Kodeksu Pracy.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymaganie niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel).

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu,

2) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji
w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukow zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami dla spraw realizowanych przez komoérki merytoryczne, zapewnienie
pomocy w celu prawidtowego wypetniania formularzy, wnioskéw itp.,

3) przyjmowanie skfadanych dokumentow, wstepna weryfikacja pod wzgledem ich
kompletnosci i poprawnosci wpiséw, udzielanie merytorycznej pomocy majacej na
celu usuwanie brakéw w dokumentaciji,



4) rejestracje pism, wnioskow, rachunkow i faktur sktadanych osobiscie przez klientow
w BOI i dostarczanych przez poczte oraz drogg faksowg w dzienniku gtéwnym
prowadzonym w systemie papierowym lub elektronicznym,

5) przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dekretacji Wojtowi badz
Sekretarzowi Gminy,

6) przekazywanie Kierownikom Referatéw oraz pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy zadekretowanej korespondencji,

7) wysytanie korespondencji i przesytek,

8) obstuga poczty elektronicznej na koncie: boi@myslakowice.pl

9) codzienne odbieranie dokumentéw elektronicznych przekazywanych
za posrednictwem platformy ePUAP,

10)prowadzenie spraw w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

11)prowadzenie spraw w zakresie ewidencji innych obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie,

12)prowadzenie spraw z zakresu kontroli obowigzkéw przedsiebiorcow,

13)realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
01 czerwca 2010 r. w sprawie podmiotow w ktérych jest wykonywana kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna,

14)przyjmowanie pfatnosci z tytutu podatkéw i optat w formie gotdéwkowej
i bezgotéwkowej (obstuga terminala ptatniczego).

3. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) list motywacyjny,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) kopie swiadectw pracy,

7) pisemne os$wiadczenie o stanie zdrowia,

8) pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10)klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.).

Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru. Osoby, ktére nie spetniajg
wymagan formalnych, zostang o tym fakcie powiadomione telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ U Sekretarza Gminy Mystakowice pod nr telefonu 75 64 39 960
lub wysytajgc maila na adres: sekretariat@myslakowice.pl.

Mystakowice, 19.01.2021 r.

Wéjt Gminy Mystakowice
/-/ Michat Orman

Wersja elektroniczna dokumentu.
Dokument w oryginale podpisany przez Wéjta Gminy Mystakowice.


mailto:boi@myslakowice.pl
mailto:sekretariat@myslakowice.pl

