OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorce
oglasza naboér na stanowisko
podinspektor ds. obslugi sekretariatu
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

wymiar czasu pracy — 1 etat

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Biegta obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych (skaner).

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé zasad funkcjonowania samorzadu.
Znajomosc przepisdw o ochronie danych osobowych.

Znajomo$¢ programow komputerowych (MS Word, MS Excel, LibreOffice Writer, LibreOffice
Calc).

Znajomo$é¢ zagadnien zwiazanych z elektronicznym zarzqdzanieni dokumentacja.
Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang pracg.

Dyspozycyjnosé, asertywnosé, komunikatywnosé, samodzielnosé w dziataniu.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—

Obstuga sekretariatu Urzedu.

2. Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedlug zaistnialych potrzeb.

3. Obsluga urzadzen biurowych (centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, skaneru i innych urzadzen
biurowych).

4. Kontakt i obshuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

5. Prowadzenie rejestrow: zarzadzen i dyspozycji Burmistrza Miasta, umow cywilno-prawnych,
petnomocnictw i upowaznien, delegacji stuzbowych.

6. Prowadzenie ksiggi wyjsc.

7. Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych.

8. Organizacja obiegu dokumentéw (przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenc;ji).

9. Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej w formie papierowej i elektroniczne;.

10. Obstuga platformy ePUAP.

11. Prowadzenie ksiggi nadawczej.

12. Umiejetno$¢ redagowania pism.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach w pokoju na I pigtrze, w tym
konieczno$¢ poruszania si¢ po calym budynku oraz poza budynkiem. Budynek, w ktérym znajduje
si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych (schody, brak wind).

2. Stanowisko zwiazane z praca przy komputerze. Komputer wyposazony w niezbedne
oprogramowanie.

3. Bezposredni kontakt z interesantami.
4. Narzgdzia pracy: komputer, skaner, kserokopiarka, fax, centrala telefoniczna.
5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV),
3. podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP),
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie

o stanie odbytych studiow),

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych uprawnieniach,
podpisane oswiadczenie o niekaralno$ei i korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku kandydata - osoby
niepelnosprawne;j).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 ( sekretariat ) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. obstugi  sekretariatu w  Urzgdzie  Miejskim
w Boguszowie-Gorcach” w terminie do dnia 26 pazdziernika 2015 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:

W miesigcu  poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Boguszoéw-Goree, dnia 12.10.2015 r.




