Z.arzadzenie Nr RO. SO. 0050.2017
Burmistrza Dobrej
z dnia 17 sierpnia 2017 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu dokonania
wyboru kandydata na stanowisko urzednicze

Na podstawie § 23 ust. 1 i 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Dobrej (Rozdzial IV — Wybér kandydata)
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zarzadza sie co nastepuyje:
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Powotuje sie Komisje Rekrutacyjna w celu dokonania wyboru kandydata na
stanowisko urzednicze — biuro obstugi klienta
w nastepujacym skitadzie:

1. Pan Andrzej Piatkowski — Burmistrz Dobrej.
2. Jacek Gajewski — z-ca burmistrza Dobrej.
2. Pan Stanistaw Stasiak — Sekretarz Dobrej.

3. Pani Iwona Rawinska — inspektor ds. kadr.
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Wyboru nalezy dokonac¢ w oparciu o kryteria sformutowane w ogtoszeniu o
naborze.
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Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Dobre;j.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BURMISTRZ DOBREJ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

biuro obstugi klienta

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office),
kserokopiarek.

Wymagania niezbedne pozostate

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Korzystanie w petni z praw publicznych.
3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych.

4. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa samorzadowego i administracyjnego

2. Znajomosc¢ przepisow prawnych regulujgcych problematyke ze stanowiskiem:
- kodeks postepowania administracyjnego
- instrukcja kancelaryjna.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Realizacja zagadnien zwigzanych z:

- obstugg interesantow Urzedu Miejskiego w Dobrej,

- zaopatrzeniem w materiaty biurowe, obstuga kserokopiarek,
- prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Wymagany staz pracy:
Minimum 1 rok w administraciji.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, zyciorys (CV), kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe, kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje.

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

Aplikacje, ktdére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U.2016.922 t. j. z dnia 2016.06.28 oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2016.902 t. j. z dnia 20016.06.24).

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie. Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur nastgpi w ciagu 7 dni po uptywie terminu
sktadania ofert.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (http://dobra.nowoczesnagmina.pl), strona - dobra24.pl oraz tablicy informacyjnej w UM
Dobre;j.
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