AG.2110.1.2016
Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 Kowary, ul. 1 Maja 1a

stanowisko referent ds. obstugi klienta

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) biegta obstuga systemow komputerowych, pakietéw biurowych

Preferowane bedzie doswiadczenie na podobnym stanowisku w samorzadzie terytorialnym

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) uprzejmos¢é w kontaktach z klientami i wspotpracownikami,
2) otwartosé, komunikatywnosé ,

3) znajomos¢ jezyka angielskiego lub/i niemieckiego w stopniu pozwalajagcym na komunikowanie
sie z klientem.

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
1) kompleksowa obstuga korespondencji wptywajacej do urzedu, tj.: przyjmowanie, wprowadzanie
i dekretowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw, przekazywanie zadekretowanej
korespondencji kierownikom wydziatéw/referatow.

2) kompleksowa obstuga korespondencji wysylanej, tj.: wysylanie, prowadzenie rejestru przesytek
pocztowych, wybodr i zawieranie umow z wykonawca ustug pocztowych.

3) udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw w urzedzie. Wydawanie stosownych drukéw
i formularzy oraz udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu, zgodnie z wytycznymi przygotowanymi przez
wydziaty/referaty.

4) udzielanie informacji o zakresie spraw zatatwianych w urzedzie lub wskazanie klientowi wiasciwego
merytorycznie do jej zatatwienia podmiotu, tqcznie z jego adresem i godzinami urzedowania.

5) Zzakup materiatéw i pomocy biurowych, wydawanie pracownikom,prowadzenie ewidencji.

4. WARUNKI PRACY:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat,
2) miejsce pracy: budynek Ratusza, Kowary, ul. 1 Maja 1a, biuro zlokalizowane na parterze,
3) rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze,
4) koniecznos$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
5) pierwsza umowa o prace na czas okreslony.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w urzedzie, w rozumieniu przepi-
sOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wynosit ponizej 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
— powody, dla ktérych osoba ubiega sie o stanowisko,
— dotychczasowe doswiadczenia w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa,
— ewentualnie - inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych
w ogtoszeniu oczekiwan wobec kandydata na stanowisko,

— wiasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,
2) kwestionariusz kandydata CV (do pobrania),
3) kserokopia dyplomu potwierdzajgqcego poziom i kierunek wyksztatcenia,



4) os$wiadczenie o tresci: ,o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych, ciesze sie nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, ” (do pobrania),

5) osoby chcace wykazac sie stazem pracy, doswiadczeniem na podobnym stanowisku, proszone sg
o dotaczenie kserokopii $wiadectw pracy, zaswiadczen, opinii,

6) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sq obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

7. SKLADANIE OFERT:
Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),
osobiscie lub listem poleconym przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1a,58-
530 Kowary, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,nabdr na stanowisko ds. obstugi klienta”,
z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska i adresu, w terminie do 16 maja 2016 roku
(decyduje data wptywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym
w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Informacje na temat naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 75 64 56 116.
9. Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Burmistrz Miasta Kowary

Bozena Wisniewska

Kowary, 06.05.2016r.



