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b A L T e OGLOSZENIE

0 naborze kandydatéw na wolne urzednicze stanowisko pracy: ds. obstugi klienta,
wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi i samorzgdami wsi

Zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 1. poz.1202 ) o glaszam nabér kandydatéw na stanowisko
urzgdnicze: ds. obslugi klienta, wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i
samorzgdami wsi.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze — preferowane admini stracyjne,
b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
¢) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia i niekaralnosé za przestgpstwa popelnione umyslnie,
e) starannos¢, komunikatywnogé i umiejetnosé obstugi klienta.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz bardzo dobrej organizacji pracy,

b) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) znajomos¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

d) wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych obowigzkéw:

a) udzielanie interesantom informacji o sposobie zalatwienia spraw oraz kierowanie do
wiasciwych pracownikéw Urzedu,

b) obstuga cyfrowego telefonu systemowego i fgczenie rozméw telefonicznych do
pracownikéw Urzedu,

¢) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu w dzienniku
korespondencyjnym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z programu
wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie gminy,

¢) prowadzenie dokumentacji solectw (teczek samorzadéw wiejskich, rad soleckich na
terenie gminy), organizacja wyboréw Soltyséw oraz Rad Soleckich, sporzadzanie
zaméwien materialéw dla Soltyséw,

f) udzial w przygotowaniu i obstuga organizowanych w Urzedzie zebran, konferencji
I posiedzen Rady Miejskiej wedhug dyspozycji przelozonych

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (cv) wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,



d) kwestionariusz osobowy,
e) oswiadczenia:
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,
- 0 prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

Wymagane dokumenty z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi klienta,
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i samorzgdami wsi nalezy sklada¢ w siedzibie
Urzgdu, poczty elektroniczna (e-mail: now.bobrz.um@post.pl) w przypadku posiadania
uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres:
Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzariskim ul. J. Stowackiego 11 , 66-010
Nowogréd Bobrzariski w terminie do dnia 16.09.2015 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyze] okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicach informacyjnych przy ul. J. Stowackiego 11.

Wymagane dokumenty wymienione w pkt.4 aib powinny byé opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn.29.08.1997 o
ochronie danych osobowych ( Dz.U.z 2002r Nr 101 poz. 926) oraz ustawq z dnia 21 listopada

2008r o pracownikach samorzqdowych (t.j z2014r poz. 1202 )."
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Nowogréd Bobrzanski, 2015-09-02



