Piecze¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.270.2017
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w sprawie Il naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Nr 156/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta
i Gminy w Ladku Zdroju (ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Postanawiam oglosi¢ Il nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Klienta i ochrony
zdrowia w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj.
2. Ogloszenie o |l naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek -Zdro;j.

§3

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostaja podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecze¢¢ podiuzna o tresci
Z upowaznienia Burmistrza
Zastepca Burmistrza Ladka-Zdroju
Grzegorz Szczygiet
(podpis nieczytelny)

Informacje¢ wytworzyt Alicja Piwowar

Informacj¢ zweryfikowat Irena Brzozowska

Data 11.12.2017 r.




Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 0050.270.2017 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 11 grudnia 2017 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGEASZA 11 NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBSLUGI KLIENTA I OCHRONY ZDROWIA
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LADEK-ZDROJ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdrg;j

2. OKreslenie stanowiska: stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ladek-Zdroj

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
- niezbedne:

1) Whyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracja, ochrona zdrowia;

2) Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi klienta i ochrony
zdrowia;

3) Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw publicznych;

4) Niekaralnos¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz nie moze toczy¢ si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

5) Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej);

6) Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

7) Nieposzlakowana opinia;

8) Cechy osobowosci: terminowo$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosé wspotpracy w zespole,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa, dyskrecja, lojalnos¢.

- dodatkowe:

1) Znajomos¢ nastepujacych przepisow:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r,. poz. 1875 ze zm.);

b) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 922);

c) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.J. Dz.U. z 2016 r., poz.
1764. ze zm.);

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1257);

e) Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony
uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1056 ze zm.);

f) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1938 ze zm.);

g) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1638 ze zm.);

h) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1907 ze zm.);

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.1553 ze zm.);

J) ustawa z 02 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (t.j Dz.U. z 2016 r., poz. 1829, ze
zm.);

k) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji



2)
3)

4)
5)

6)

4.

N

o

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

Do$wiadczenie zawodowe zwigzane z obslugg Klienta lub/i ochrong zdrowia, preferowane
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

Obstuga komputera w zakresiec podstawowych pakictow biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny);

Umiejetnos¢ obstugi programu do elektronicznego systemu obiegu dokumentéow IntraDok,
redagowania pism;;

Pozadane cechy: odpornos¢ na stres, sumienno$¢, dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, terminowosc,
samodzielno$¢, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga i prowadzenie Biura Obstugi Klienta, w tym:

a) prowadzenie punktu informacyjnego;

b) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu, w tym o zadaniach poszczegdlnych komorek
Urzedu;

c) informowanie klientbw o zasadach przyjmowania interesantow przez Burmistrza lub jego
Zastepce;

d) wydawanie wszelkich niezbednych drukow, wnioskow oraz opisow stosowanych procedur
w Urzedzie oraz zaswiadczen na wniosek interesantow;

e) wydawanie kart opisow ustug swiadczonych przez Urzad;

f) udostepnianie przepisow prawnych na zyczenie klientow, w razie konieczno$ci sporzadzenie
kopii lub wydruku tych przepisow;

g) przechowywanie awizowanej korespondencji niedorgczonej, wydawania jej na podstawie
przedtozonego awiza, informowanie o nie podjetej korespondencji witasciwe komorki
organizacyjne;

h) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami;

. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej za pomoca programu IntraDok;

b) przekazywanie korespondencji do dekretacji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
lub Sekretarza Gminy;

C) przesylanie zadekretowanej korespondencji w formie elektronicznej za pomoca programu
IntraDok;

d) rozdzielanie za pokwitowaniem korespondencji zgodnie z dekretacja;

e) wykonywanie kserokopii dokumentow dla potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu;

Potwierdzanie zgodnosci kopii z oryginatami dokumentoéw, zgodnie z zakresem wynikajacym

z udzielonego pelnomocnictwa Burmistrza,

Prowadzenie spraw zwigzanych o ochrong zdrowia, realizacjg profilaktyki zdrowotnej na terenie

miasta i gminy oraz realizacja ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach, obszarach

ochrony uzdrowiskowe] oraz o gminach uzdrowiskowych i1 rozporzadzen wykonawczych do

ustawy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przewdz osob takséwkami;

Prowadzenie Biura Interwencji Spotecznych, polegajacego na przyjmowaniu wnioskow, zapytan

i zazalen dotyczacych spraw zarowno indywidualnych jak i dotyczacych miasta i gminy;

Prowadzenie Biura Inicjatyw Spotecznych, polegajacego na przyjmowaniu inicjatyw, pomystow

1 propozycji rozwigzan, ktore moga wpltyna¢ na poprawe funkcjonowania gminy oraz jej

wizerunek;

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie

oraz wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych;

Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow

osobistych w zakresie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.



5. Informacja o warunkach pracy

1) Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

2) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30;

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5) Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.)
oraz Zarzadzeniem Nr 0050.140.2014 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 13 sierpnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urz¢du Miasta i Gminy
Ladek-Zdr6j ze zm.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2018 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
wynosit w miesiacu listopadzie 2017 r. mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV), z aktualnym numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej;

3) Kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem z zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. z 2017 r., poz. 894)*;

4) Kserokopia dokumentu/ow poswiadczajacego/ych wyksztatcenie i kwalifikacje;

5) Inne dodatkowe kopie dokumentoéw 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

6) Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy);

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postgpowanie karne (w przypadku zatrudnienia - przedtozenie za$wiadczenia
o niekaralno$ci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

9) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petlni praw
publicznych;

10) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.);

11) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob niepelnosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowa, zapewniajacg pelng
dyspozycyjnos$¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.



Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia 22 grudnia
2017 r. (do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,
ul. Rynek 31), za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e-PUAP lub poczta/kurierem
na adres: Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, 57-540 Ladek Zdr6j, Rynek 31, z dopiskiem na
kopercie:

»11 NABOR NA STANOWISKO DS. OBSLUGI KLIENTA I OCHRONY ZDROWIA”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
Nie spehienie ktoregokolwiek z wymogoéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalnej.

Ogtoszenie o Il naborze oraz regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta
i Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/,
w dziale: Praca w Urzedzie Miasta i Gminy, zakladka: Ogloszenia o naborze pracownikow
samorzadowych.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela:
Sekretarz gminy — Alicja Piwowar — e-mail: sekretarz@ladek.pl , tel. (74) 811-78-50.

* Formularz kwestionariusza osobowego dostegpny na stronie BIP Urzedu oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu


http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/

