URO.2110.4.2015.R.S
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 22 maja 2015 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. informacji publicznej

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne;

d) nieposzlakowana opinia;

e) doswiadczenie zawodowe : odbyty staz pracy

f) wyksztalcenie : wyzsze

h) znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych prawo administracyjne,

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnose,
doktadno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ aktywnego zdobywania wiedzy;

j) Umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ zagadnien obstugi komputerowej
i wymaganych programéw / pakiet Microsoft Office/OPEN Office, System
Informacji Prawnej LEX, e- PUAP, elektroniczny obieg dokumentéw, BIP,
komputerowe urzadzenia peryferyjne/

Zadania wykonywane na stanowisku:
Prowadzenie kancelarii urzedu - punkt obstugi klienta.

Przyjmowanie , wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji w
systemie elektronicznego wspomagania obiegu dokumentéw e-powiat.

Rozdzielenie korespondencji po dekretacji na poszczeg6lne stanowiska pracy.

Udzielanie informacji publicznej interesantom i kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych urzedu.

Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno- adresowych
dla potrzeb urzedu.

Przyjmowanie i wywieszenie obwieszczen o licytacji.

Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z przedsiebiorcami oraz rozwoju
przedsiebiorczos$ci na terenie gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu prac spotecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych i robot publicznych.

4. Wymagane dokumenty:

1.

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;



2. list motywacyjny;

3. kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Poczesna www.poczesna.pl oraz w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

4. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

5. zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie ;

6. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych;

7. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
8. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
S. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzgdu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: ,,podinspektor ds. informacji publicznej ,,
do S czerwca 201S roku.

(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu)

W¢jt Gminy Poczesna

Krzysztof Ujma


http://WWW.poczesna.pl/

