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Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. obslugi interesanta w Urzedzie Miejskim w Rzepinie
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

¢ wyksztalcenie wyzsze,

« conajmniej 3 letni staz pracy,

¢« obywatelstwo polskie,

¢ hbrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢ nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

» wyksztatcenie o kierunku administracyjnym,

* doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji rzadowej lub
samorzadowe],

e Dbiegla znajomos$é obshugl urzadzen informatycznych i biurowych (znajomosc
pakietu biurowego np. MS Office, Exel ),

s dobra znajomosc Instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla organdéw gmin, kodeksu postepowania administracyjnego

* znajomosc systemu PROTON,

* znajomosc jezyka niemieckiego lub angielskiego,

e znajomosc zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi na
przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi deckumentami,

¢ latwosc¢ komunikowania sie i przekazywania informacji.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

obstuga systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow oraz Elektronicznej
Skrzynki Podawczej,

obshuga poczty elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzial korespondencii,

przygotowywanie korespondencji do wystania,

sporzadzanie kserokopii dokumentéw na potrzeby petentéw 1 poszczegolnych
komérek Urzedu Miejskiego,

kierowanie ruchem interesantow, udzielanie informacji oraz wydawanie wnioskow
1innych formularzy w sprawach dotyczacych dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw poza urzad.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

¢ list motywacyjny oraz CV,

¢ kopia dowodu osobistego,

* oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

» oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane 2z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego ),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe)

* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( sSwiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

* osdwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku{ w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy ),

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz, U, z 2002 r. Nr 101,p0z.926 z péin. zmianami ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223,p0z.1458).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do

wgladu pracodawcy orvginaly dokumentow.,

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko

ds. obstugi interesanta” nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta, pok. Nr 9, parter) lub droga pocztowa -listem

poleconym (liczy sie data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 31 maja 2011r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyze] terminie nie beda rozpatrywane .

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne] { www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odeslane poczta,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 0-957596285 wew.50

Rzepin, dnia 17 maja 201 1r.




