Sochaczew, dn. 21.04.2022 r.

Burmistrz Miasta Sochaczew oglasza konkurs na stanowisko
Kierownika Biura Obslugi Klienta w Wydziale Sekretarza Miasta
Urz¢du Miejskiego w Sochaczewie

1) Wymiar etatu: 1
2) Liczba stanowisk pracy: 1
3) Wymagania w stosunku do kandydata

3.1 Niezbedne:
obywatelsko polskie,
wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja, zarzadzanie i marketing,
doswiadczenie zawodowe: 5 letni staz pracy, w tym min. 2 lata na stanowisku kierowniczym,
znajomos¢ przepisdw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych,
e. umieje¢tnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych w tym m.in. MS Office
oraz sprzetow biurowych,
niekaralnos¢ za przestepstwo z winy umys$lne;j,
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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Dodatkowe:

podstawowa znajomos¢ ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego,
do$wiadczenie zawodowe zwigzane z praca w administracji samorzadowej,
umiej¢tnosé kierowania zespotem i motywowanie pracownikow,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu pracy,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnosé¢,

odpowiedzialnos$c¢ i rzetelnosé.
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4) Zadania na stanowisku obejmujg w szczegolnosci:

a) nadzorowanie Biura Podawczego oraz wykonywanie czynnosci w zakresie jego
regulaminowych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegblnosci
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sochaczewie,

b) nadzorowanie wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikéw w zakresie:

- przyjmowania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

- prowadzenia rejestrow korespondencji,

- wysylania korespondencji i przesytek,

- udzielania informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wlasciwych
wydzialow lub stanowisk pracy,

- obstugi centrali telefonicznej,

- obstugi punktu potwierdzajacego profile zaufane,

¢) wykonywanie czynno$ci technicznych zwiazanych z funkcjonowaniem systemu EZD
w Urzedzie,

d) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego, a wynikajgcych z zakresu zadan
Biura.

5) Warunki zatrudnienia:

Praca biurowa w budynku Urz¢du Miasta, przewaznie siedzaca, przy monitorze ekranowym powyzej
4h dziennie. W budynku Urzedu zainstalowana jest winda, jest podjazd dla oséb niepetnosprawnych,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane s3 dla osob niepetnosprawnych. Brak jest



specjalistycznych urzadzen umozliwiajagcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym Iub
ghuichoniemym.

6) Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim, w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7) Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dokumenty, potwierdzajgce posiadane uprawnienia i do§wiadczenie zawodowe,
oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zajmowanie w/w stanowiska,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

o0 nastepujgcej tresci:

..Niniejszym, wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Sochaczewie, moich danych
osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do
realizacji procedury naboru na stanowisko Kierownika Biura Obstugi Klienta.”

Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wlasnorgeznym podpisem.

8) Oferty nalezy kierowaé poczta na adres: Urzad Miejski w Sochaczewie ul. 1 maja 16, 96-500 Sochaczew,

9)

lub sklada¢ w Biurze Obstugi Klienta na parterze w godzinach pracy Urzedu tj. 8°°- 16°° do dnia
09 maja 2022 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

Nabor na stanowisko Kierownika Biura Obslugi Klienta

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane. Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami
spetniajgcymi wymogi formalne w celu zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng, w oparciu o ktérg podjeta

zostanie decyzja o naborze.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie www.sochaczew.pl/bip oraz na tablicy

ogtoszen w Urzgdzie Miejskim w Sochaczewie.




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych oraz zgody na ich przetwarzanie udziat
kandydata w naborze na w/w stanowisko nie bedzie mozliwy, a dokumenty beda
zwracane /odsytane kandydatowi.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Sochaczewie, ulica 1
Maja 16, 96- 500 Sochaczew. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@sochaczew.pl

Dane osobowe beda przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania.
Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, sprostowania danych osobowych, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, przenoszenia danych. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie poprzez przestanie stosownej informacji na adres
poczty elektronicznej: iod@sochaczew.pl Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie danych osobowych jest dobrowolne,
ale niezbedne do realizacji procesu naboru.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust.
1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. Z 2016 r. nr 119, str. 1.



