BURMISTRZ WYRZYSKA

OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektora w Biurze Obsługi Mieszkańców

w Urzędzie Miejskim w Wyrzysku

planowany termin zatrudnienia:  1 stycznia 2006 r.

     1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie średnie (administracyjne lub ekonomiczne)  i 3-letni staż pracy lub wyższe (administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne)

a) pełna zdolność do czynności prawnych

b) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku

c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

d) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość obsługi komputera

b) znajomość języka obcego

c) łatwość nawiązywania kontaktów  międzyludzkich

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) świadczenie usług dla mieszkańców poprzez udostępnianie druków i formularzy określonych w procedurach systemu jakości ISO poszczególnych procesów oraz udzielania informacji i pomocy w w/w zakresie,

b) kserowanie dokumentów niezbędnych do załatwienia danej sprawy,

c) przyjmowanie wniosków i ich rejestracja w ewidencji pism wpływających do urzędu,

d) prowadzenie banku informacji dotyczących adresów, numerów telefonów, fax, poczty e-mail w zakresie kontaktów wewnętrznych i zewnętrznych,

e) prowadzenie zbioru Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich  dostępnych do powszechnego wglądu,

f) łączenie rozmów telefonicznych,

g) współpraca ze stanowiskiem ds. promocji i marketingu w zakresie przygotowania materiałów promocyjnych i informacyjnych gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV)

b) kopie dyplomów lub innych dokumentów potwierdzających posiadanie wykształcenie 

c) kwestionariusz osobowy,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

e) kopie świadectw pracy,

f) oświadczenie  o niekaralności za przestępstwo umyślne,

g) oświadczenie   o pełnej zdolności do czynności prawnych,

h) orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwskazań do pracy na w/w stanowisku..

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie urzędu lub przesłać pocztą  w terminie do dnia    9  grudnia 2005 r.

 na adres: Urząd Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29,  89-300 Wyrzysk

z dopiskiem: „Nabór na stanowisko podinspektora w Biurze Obsługi Mieszkańców”. 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.wyrzysk.pl/  oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.

Burmistrz Wyrzyska

 (-) Tadeusz Perliński

