OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. obslugi interesantéw

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

el N =
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7.

Wyksztalcenie $rednie.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno§¢ za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0 pracownikach
samorzagdowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego, w szczegdlnosci
czescei dotyczacej obiegu dokumentdéw 1 dokonywania czynno$ci administracyjnych.
Biegla obstluga komputera oraz urzadzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

ouhkwdE

Umiejetnos$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

Samodzielnos¢ w dziataniu, skrupulatno$¢ oraz sumienno$¢.

Komunikatywno$¢ 1 umiejetno$¢ wspotpracy.

Odpornos¢ na stres oraz umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi klientow, wysoka kultura osobista.
Zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami
od klientéw, innych urzgdoéw, sadéw oraz pozostatych instytucji publicznych.

11 Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1.

2.

oo

Udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw, formularzy do zatatwienia sprawy
oraz ewentualna pomoc przy ich wypeknieniu.

Przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w urzedzie dokumentacji, pism, wnioskow
1 podan.

Prowadzenie kancelarii ogélnej — przyjmowanie wszelkiej korespondencji
wplywajace; do urzedu i1 prowadzenie dystrybucji tej korespondencji, rejestracja
przyjmowanej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow
(EZD).

Udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu urzgdu i jednostkach
organizacyjnych gminy.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw interesantow w urzedzie.
Przyjmowanie optaty skarbowej i optat administracyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

V. Warunki zatrudnienia:

el AN =

Wymiar czasu pracy: caty etat

Termin rozpoczgcia pracy: sierpien/wrzesien 2023 r.

Praca przy komputerze wigcej niz 4 godziny dziennie.

Pierwsza umowa o pracg¢ z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony, nie dluzszy niz 3 miesigce. Po tym okresie przewiduje si¢ zawarcie
umowy na czas nieokreslony.



V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych poziom wyksztalcenia,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich posiadania),
- os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z peini
praw publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji (zatgcznik do pobrania
dostepny na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Jastarni).

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w zaklejonej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta
ds. obslugi interesantow” w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni przy
ul. Portowej 24, pokdj nr 101 (Biuro Obstugi Interesanta) lub za posrednictwem poczty
na adres Urzedu, w terminie do dnia 16 sierpnia 2023 r. godz. 12.00. Oferty, ktoére wptyna
do Urzgdu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

VI1. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analizg
dokumentéw aplikacyjnych. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jastarni
(bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

2. Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy przeprowadzone zostana
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni, przy ul. Portowej 24.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Adrian Baranowski — Sekretarz Miasta
Jastarni, tel. 58/ 675-19-20.

/- Burmistrz Jastarni

Tyberiusz Narkowicz


http://www.gminaostrowmaz.home.pl/

