URZAD MIEJSKI w HALINOWIE

05-074 Halinow ul. Spoldzielcza 1
tel. +48 22 1836020; +48 22 783 60 80; fax. +48 22 7836107
www.halinow.pl e-mail: halinow@halinow.pl

Halinéw, 2 wrze$nia 2010 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), Burmistrz Halinowa oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

mlodszego referenta do spraw obslugi biura podawczego
w wymiarze petnego etatu, w Urzgdzie Miejskim w Halinowie przy ul. Spotdzielczej 1.

I. Wymagania, kwalifikacje i warunki niezbe¢dne do zajmowania stanowiska;
Wymagania niezbedne okreslone sa w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
a weryfikowane na podstawie ztozonych dokumentow 1 oswiadczen.
Wymagane kwalifikacje - wyksztalcenie wyzsze, umozliwiajace wykonywanie zadan
przypisanych do wykonywania na stanowisku.

II. Dodatkowe wymagania pozadane na stanowisku oraz wiedza potrzebna
do wykonania zadan:
1. Praktyczna umiejgtno$¢ stosowania instrukcji kancelaryjne;.
2. Praktyczna umiejetno$¢ obstugi elektronicznych systemow kancelaryjnych.
3. Znajomo$¢ ustaw 1 przepisow wykonawczych o samorzadzie gminnym.
4. Potrzebne umiej¢tnosci:
1) stuchania i skutecznego udzielania informacji,
2) radzenia sobie z trudnym interesantem,
3) poshlugiwania si¢ systemami informatycznymi dostgpnymi w Urzedzie,
4) obstugi urzadzen biurowych,
5) korzystania z przepisow prawa,
6) dobrej organizacja pracy.

III.  Zakres zadan realizowanych na stanowisku i odpowiedzialnos¢:
Pracownik wspiera realizacje¢ nizej wymienionych zadan:

1) prowadzenie Biura Podawczego i Punktu Informacyjnego Urzedu,

2) przyjmowanie korespondencji przychodzacej,

3) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw w Urzedzie oraz niezbednych
informacji o ich kontynuacji poza Urzedem,

4) obsluga xera i faxu dostgpnego dla interesantow w zakresie spraw zatatwianych
w Urzedzie,

5) obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

6) prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostepnianie ich interesantom,

7) wydawanie awizowanych pism Urzedu,

8) rozpowszechnianie informatoréw o Gminie i inicjatywach dotyczacych mieszkancow.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za efekt koncowy ich realizacji w tym
w szczegblnoscei za:
1) udzielanie wlasciwej informacji interesantom,
2) precyzyjne prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej obieg dokumentow
przychodzacych w systemie elektronicznym i papierowym,
3) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.



IV.

VI

VIIL.

Wymagane dokumenty;

1. List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do
kontaktu w sprawie postgpowania rekrutacyjnego).

Kwestionariusz osobowy kandydata.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie.

Kopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.
Trzy o$wiadczenia:

1) o niekaralnosci,

2) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
3) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.
6. Kopie $wiadectw pracy.

Nk

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory o$wiadczen do pobrania w zaktadce
,,Praca” www.bip.halinow.pl

Miejsce i termin skladania dokumentow;

Dokumenty, nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Burmistrza
Halinowa, 05-074 Halinéw, ul. Spotdzielcza 1, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
do spraw obslugi biura podawczego”, osobiscie w siedzibie Urzedu ( biuro
podawcze) lub poczta w terminie do dnia 20 wrzesnia 2010 roku, do godz.16.00.

Wazne informacje dodatkowe;

1. O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

2. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Sadowego,

b) oryginalow dokumentéw przedstawionych w ofercie,

¢) zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na tym stanowisku.

3. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.halinow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

4. Oferty kandydatow ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, po zakonczeniu naboru,
zostana komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Halinowa, zastrzega sobie prawo odwolania postgpowania rekrutacyjnego
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Burmistrz
(-) mgr Jolanta Damasiewicz



