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Burmistrz Zatora ogtasza nabor na stanowisko
goniec-sprzataczka w Urzedzie Miejskim w Zatorze

1. Przedmiot naboru:

1) stanowisko: goniec-sprzataczka,

2) miejsce wykonywania pracy:

a) sprzatanie Urzad Miejski w Zatorze - budynek pietrowy bez windy oraz pomieszczen w budynku Rynek 2,

b) goniec - dostarczanie korespondenci (poczty) urzedowej na obszarze miasta i gminy Zator oraz dostarczanie
sottysom/przewodniczacym zarzaddw osiedli urzedowych materiatéw informacyjnych, do umieszczenia na tablicach ogtoszen,

3) podstawa zatrudnienia: umowa o prace,

4) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo - 1 etat,

5) praca w godzinach popotudniowych lub w systemie zmianowym lub zadaniowym systemie czasu pracy - w zaleznosci od
potrzeb pracodawcy,

6) planowany termin rozpoczecia zatrudnienia - 10 grudnia 2018 r.

2. Wymagania podstawowe:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
4) wyksztatcenie, co najmniej zawodowe,

5) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe:

1) prawo jazdy kat. B,

2) dyspozycyjnosé,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) odpowiedzialnos¢,

5) przestrzeganie podstawowych zasad moralnych,
6) doktadnos¢,

7) wysoka kultura osobista,

8) samodzielnos$¢ w pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Biezace utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Miejskiego w Zatorze, schodéw wejsciowych i podwdrka oraz jego
wyposazenia - zakres metrazowy zostanie ustalony szczegétowo w przydziale czynnosci, w tym. m.in.:

a) sprzatanie pomieszczen biurowych, sanitarnych, klatek schodowych oraz korytarzy,

b) zamiatanie, odkurzanie sal, Scieranie kurzu (na mokro) ze sprzetu, parapetéw, pdtek, mebli itp.,

¢) mycie umywalek, urzadzen sanitarnych, armatury, sedeséw wraz z glazurg z uzyciem Srodkéw dezynfekujacych,

d) zmywanie podtdg w biurach, toaletach, korytarzach itp.,
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e) utrzymywanie w statej czystosci wertikali i rolet,

f) pranie i prasowanie firanek, zaston, obruséw i flag,

g) mycie okien, drzwi i lamperii w zaleznosci od potrzeb,

h) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach socjalnych,

i) sprzatanie pomieszczen po przeprowadzonych remontach lub naprawach,

j) oprdznianie koszy na Smieci,

k) uzupetnianie brakéw w toaletach (papiery, reczniki),

I) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

m) sprawowanie pieczy nad budynkiem urzedu Miejskiego w Zatorze i znajdujgcym sie w nim mieniem po godzinach urzedowania
poprzez zamykanie drzwi wejsciowych i wigczanie alarmu,

n) racjonalne gospodarowanie przydzielonymi Srodkami czystosci, konserwujgcymi oraz srodkami dezynfekujacymi.

2) Terminowe, zgodne z przepisami doreczanie korespondencji za dowodem doreczenia adresatom zamieszkatym na terenie
Gminy Zator.

3) Dostarczanie poczty do wysyitki do urzedu pocztowego.

4) Dostarczanie sottysom / przewodniczgcym zarzaddéw osiedli urzedowych materiatéw informacyjnych, do umieszczenia na
tablicach ogtoszen.

5) Terminowe rozliczanie sie z pobranej korespondencji.

6) Przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnicy stuzbowej.

7)  Wykonywanie innych poleceh zwigzanych z dostarczaniem poczty na obszarze Gminy Zator oraz utrzymaniem czystosci i
porzadku w Urzedzie Miejskim w Zatorze, jezeli mieszcza sie one w ustalonym czasie pracy.

5. Wymagane dokumenty:

) list motywacyijny,

) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy kariery zawodowej,
dokumenty potwierdzajgce poziom wyksztatcenia (kopie lub odpis),

w N -

)
4) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci ( kopie),
5) $wiadectwa pracy,
6) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata dot. braku przeciwwskazanh zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

10) oswiadczenie o tym, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne lub dyscyplinarne, lub postepowanie o
ubezwtasnowolnienie,

11) os$wiadczenie kandydata, od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie.

Wyzej wymienione, wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz
ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000). Oswiadczam jednoczesnie, ze zapoznatam
sie z informacjami dotyczacymi zasad przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Zatorze, znam tres¢ jego klauzul
informacyjnych w zakresie stosowania RODO oraz oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w umowie do celéw zwigzanych z jej realizacja

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Burmistrza Zatora pok. 202 od dnia 22.11.2018 r. do
29.11.2018 r. w godzinach pracy Urzedu z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko goniec-sprzataczka” (decyduje data wptywu).

6. Opis procedury wytaniania kandydata
Osoby spetniajgce wymogi formalne zostana powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie (w_tresci oferty

nalezy podac telefon kontaktowy).

Dokumenty niekompletne oraz oferty odrzucone beda do odbioru w kadrach Urzedu Miejskiego w Zatorze lub zostang odestane
poczta.

/-/ Burmistrz Zatora
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