OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 3 a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z
pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.

U. Nr 146, poz. 1223).

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

ogtasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze

l. Specjalista ds. obstugi kancelarii Urzedu - punkt obstugi interesanta

Kandydat na specjaliste ds. obstugi kancelari Urzedu - punktu obstugi interesanta musi spetniaé
nastepujgce wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
1. Wymagania niezbedne:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej potroczny staz w jednostkach samorzgdowych,
c) ukonczone 21 lat i posiada petng zdolnoS¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,
d) cieszy sie nieposzlakowana opinia,
e) nie bytkarany za przestepstwa popetnione umysinie
f) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieni na w/w stanowisku,
g) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera
h) znajomos$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ prawa samorzgdowego,
b) kreatywnosc¢.

3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku Specjalisty ds. obstugi kancelarii Urzedu - punktu obstugi
interesanta obejmowat bedzie nastepujace zadania:
a) obstuga programu zarzadzanie dokumentami,
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prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych w odbiorem i wysytkg przesytek pocztowych urzedu,
obstuga urzadzen biurowych,

Udzielanie petnej informaciji w zakresie:

rodzaju, miejsca i trybu zafatwiania spraw,

sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji z
merytorycznym pracownikiem),

danych o gminie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia itp.),

organizacji wkadz gminy tj. uktad organizacyjny, struktury urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych,

podjetych uchwat Rady Gminy,

wysokosci optat i podatkow lokalnych.

f)  Udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw i formularzy do zatatwienia sprawy.
g) Udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy.
h) Sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow.



) Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i wnioskow kierowanych do
urzedu oraz sprawdzenie terminowosci zatatwiania spraw.

j) Udzielanie szczegGtowej pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw, m.in.
poprzez bezposredni kontakt z pracownikiem merytorycznym w pomieszczeniu dla osob
niepetnosprawnych i 0séb starszych usytuowanym na parterze.

k) Tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu.

. Oferty 0s6b ubiegajgcych sie o wymienione stanowiska urzednicze powinny zawierac:
1. curriculum vitae,
2. list motywacyjny
3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4. kopie dokumentow potwierdzajgce do$wiadczenie zawodowe kandydata,
5. kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci,
6. kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego, albo
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie,
9. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw
rekrutacii,
10. zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisku
11. pisemna zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego na podstawie przepisow
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 11, poz. 95 z
pozn. zm).
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lll. Warunkiem zatrudnienia jest dostarczenie do dnia zawarcia umowy o prace informacji
z Krajowego Rejestru Karnego /na druku zapytania o udzielenie informaciji o osobie/, waznej 30
dni od daty wystawienia.

Dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do 18 grudnia 2007 r. do godz. 15% pod
adres:

URZAD MIEJSKI W TRZEBIATOWIE

SEKRETARIAT

uL. RYNEK 1

72-320 Trzebiatow

z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na stanowisko Specijalisty ds. obstugi kancelarii
Urzedu - punkt obstugi interesanta w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie”

Inne informacje:
Postepowanie konkursowe bedzie |l etapowe, obejmujgce:

| etap - Kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane przez niego stanowisko urzednicze.

Lista os6b, ktére spemity wymagania formalne okre$lone w ogfoszeniu i zakwalifikowaty si¢ do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu



Miejskiego pod adresem http://www.bip.trzebiatow.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego.

Il etap — Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca nastepujace procedury:
a. test jednokrotnego wyboru z wiedzy ogdlnej, samorzadowej, prawa pracy i Finansow.
b. rozmowa kwalifikacyjna

Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki Komisja Konkursowa przedstawi
Burmistrzowi wykaz imienny kandydatow na wskazane stanowiska urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokét.

Wszystkie osoby biorgce udziat w procedurze kwalifikacyjnej otrzymaja pisemng informacje o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu.


http://www.bip.trzebiatow.pl/
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