BURMISTRZ DOBREJ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

biuro obstugi klienta

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wyksztaicenie wyzsze.

2. Umiejetnosc obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows (pakiet MS  Office),
kserokopiarek.

Wymagania niezbedne pozostate

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Korzystanie w peini z praw publicznych.
3. Postadanie pelnegj zdolnosci do czynnosci prawnych.

4. Niekarainosc za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc przepisdw prawa samorzgdowego | administracyjnego

2. Znajomosc przepisow prawnych requiujgeych preblematyke ze stanowiskiem:
- kedeks postepowania adminisiracyjnege
- instrukciz kancelaryjna.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Realizacja zagadnien zwigzanych z:

- obstugg interesantow Urzedu Miejskiego w Dobrgj,

- zaopatrzeniem w materiaty biurowe, obstuga kserckopiarek,
- prowadzeniem Biuletynu Informagji Publiczne).

Wymagany staZz pracy:
Minimum 1 rok w administracji.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, zyciorys (CV), kserockepia dokumentu potwierdzajacege posiadane wyksztatcenie |
doswiadczenie zawodowe, kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencie.

Oferty w zamknietych kopertach z umieszezonym na nich imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata
oraz adnofacja: ,.Konkurs na stanowisko —~ biuro obstugi klienta” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Dobrej, Pl. Wojska Polskiego 10 w terminie do dnia 24.08.2017 r. godz.15.00.

Aplikacje, kiore wplyng do Urzedu po wyze] ckresionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Do dokumentdw aplikacyjnych nalezy doigczyé o$wiadczenie o wyrgzeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych de realizagji
procesu rekrutacii zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1897 r. ¢ ochronie danych oscbowych (Dz.
U.2016.922 1. . z dnia 2076.06.28 oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz U.2016.902 1. j. z dnia 20016.06.24),

O terminie | miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani
indywiduainie. Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur nastgpi w ciagu 7 dni po uplywie terminu
skiadania ofert.

informacja ¢ wyniku naboru bedzie umieszcrzona na stronie internetowe] Biuletynu Informacii
Pukiicznej (http://dobra.nowoczesnagmina.pl), strona - dobra24.pl oraz tablicy informacyjnej w UM
Dobrej.
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