Okonek, 30.05.2011 r.

URZAD MIEJSKI W OKONKU
64-965 Okonek, ul. Niepodieglosci 53

OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTORA W
WYDZIALE ORGANIZACYJNYM URZEDU MIEJSKIEGO W OKONKU

Liczba etatow - 1

Wymiar etatu — pelny etat

Wymagania niezbedne:
1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego, kierunek administracja publiczna,
2) minimum 2 letni staz pracy w administracji publicznej,
3) posiadanie pelnej zdolnoscei do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
4) posiadanie nickaralno$ci sadowej za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnosé,

2} nienaganna prezencia,

3) wysoka kultura osobista,

4) znajomo$¢ zasad savoir-vivre,

5) znajomos¢ ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym,
¢ kodeks postgpowania administracyjnego, L
® o pracownikach samorzadowych, }

6) znajomo$¢ jezyka niemieckiego,

7) znajomosé pakietu Office.



Zakres obowiazkéw na stanowisku pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu,

obstuga narad, zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepee Burmistrza,
Sekretarza oraz nadzorowanie realizacji przyjetych wnioskdéw,

organizacja uroczystosci i zalatwianie spraw zwiazanych z reprezentacyjna funkcja
Burmistrza, iz inicjatywy Burmistrza (zaproszenia, Zyczenia, listy, informacje),
udzial w planowaniu pracy Burmistrza i sporzadzanie informaciji z pracy Burmistrza
miedzy sesjami,

organizacja obstugi klienta, udzielanie biezacej informacji interesantom, w razie
potrzeby kierowanie ich do wiadciwych komérek organizacyjnych,

prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych miedzy innymi; przyjmowanie,
rozdzielanie i ewidencja korespondencji,

ewidencja wplywow specjalnych i wartosciowych,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskow,

prowadzenie spraw z zakresu delegacji stuzbowych,

10) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych 1 przechowywanie protokolow

pokontroinych.

Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

list motywacyjny,

cv,

kserokopie dokumentow poswiadezajgcych wyksztatcenie,

kserokopte $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla kandydata i pracownika,

o$wiadczenie o niekaralnosci sadowe] za przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, i posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

osoba, z ktora pracodawca zawrze stosunek pracy zobowiazana bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem o fresci: ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla




potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm..

Osoby zainteresowane proszone sg o zlozenie aplikacji w zamknigtych kopertach, w
Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Okonku, pokoj Nr 10 lub przestanie za posrednictwem
poczty do dnia 10 czerwca 2011 r. (liczy sie data stempla pocztowego), na adres: Urzad
Miejski w Okonku, ul. Niepodlegloéci 53,64-965 Okonek z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Migjskiego w Okonku.

Dokumenty, ktére wpltyna po wymienionym terminie nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

Aplikacje odrzucone, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru na w/w stanowisko, umieszczona zostanie na stronie

internetowej BIP urzgdu (www.okonek.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Miejskiego w Okonku.




