BURMISTRZ
MIASTA T GMINY
BUSKO ZDROJ

Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektora w Wydziale Obstugi Interesanta, Rady Miejskiej, Promoc;ji i
Kontaktéw Zagranicznych

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowany profil: prawo, administracja, zarzadzanie i marketing
b) staz pracy co najmniej 6 miesigcy, preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

¢) praktyczna znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego z przepisami
wykonawczymi, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw

d) spetnienie wymogow okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomo$¢ obstugi komputera

b) znajomos¢ podstawowego oprogramowania (Windows, Word, Excel)

¢) znajomos¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jgzykow obcych pafistw

Unii Europejskiej

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu

b) terminowe rozdysponowywanie korespondencji dla komorek organizacyjnych Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy

¢) udzielanie informacji interesantom zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publiczne;j

d) prowadzenie sprzedazy znaczkéw skarbowych

¢) wydawanie interesantom druk6éw i formularzy oraz udzielanie pomocy w ich wypelnieniu

) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidw)

d) kwestionariusz osobowy (wzor w zalqczeniu)

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f) o$wiadczenie w trybie art.233 § 1 KK o spelnieniu wymogow okreslonych w art.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych (wzor w zalqczeniu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu, poczta
elektroniczng na adres: www.kuba@umig.busko.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzegdu w zapieczgtowanych kopertach z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Obstugi Interesanta,
Rady Miejskiej, Promocji i Kontaktow Zagranicznych, w terminie do dnia 26 pazdziernika
2006 roku do godz..15.00. W przypadku dorgczenia droga pocztowa decyduje data
doreczenia przesytki do Urzedu, a nie data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.

Mickiewicza 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2000r. Nr 101, poz. 926 z péin..zm..)oraz ustawq z dnia
22 marca 1999r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1593 z

pozin.zm.)

mgr Wirbld Ga jewskl
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ZAKRES CZYNNOSCI

IMIQ 1 NAZWISKO: ...ttt ettt et ee e e s e e et e e et e s esesseeeeens

Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Obstugi Interesanta, Rady Miejskiej, Promociji i

Kontaktow Zagranicznych

Symbol komorki organizacyinej; OPKZ

Stanowisko stuzbowe: inspektor

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. informacji i obstugi interesantow

Obowigzki:

D

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9

Zapewnienie interesantom pelnej informacji o komoérkach organizacyjnych Urzedu,
ich lokalizacji i wlasciwosci rzeczowej

Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i rozdysponowywanie korespondencji
wplywajacej do Urzedu

Wysylanie korespondencji na zewnatrz Urzedu

Udostgpnianie interesantom niezbednych drukow i formularzy oraz udzielanie
pomocy w ich wypelnianiu

Udzielanie pomocy interesantom w sformutowaniu podania lub wniosku

Udzielanie interesantom informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach,
stowarzyszeniach, firmach dziatajacych na terenie Gminy oraz wskazywanie
kompetentnych 0sob i miejsca zatatwienia sprawy

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych i udostgpnianie ich interesantom
Prowadzenie sprzedazy znaczkow optlaty skarbowe;j

Prowadzenie ewidencji pism z Urzgdu Skarbowego nie odebranych przez adresatow z

powodu nieobecnosci w statym miejscu pobytu powyzej 7 dni

10) Dostarczanie korespondencji wychodzacej do Urzgdu Pocztowego i przynoszenie

korespondencji przychodzacej z Urzedu Pocztowego w przypadku nieobecnosci w

pracy gonca

11)Rozliczanie kosztow przesylek i sporzadzanie niezbednych zestawien i analiz na

potrzeby Urzedu

12) Zatatwianie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow

13) Przestrzeganie zasad BHP i p.poz. w miejscu pracy i na stanowisku pracy

14) Dbanie o czystos¢ i estetyke w miejscu pracy

15) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonego



Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego przelozonego.

Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczeg6lnymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna sie odwotaé do przelozonego

wyzszego szczebla.

Zakres upowaznien:

Upowaznienie do odbioru korespondencji i przesytek z Urzedu Pocztowego

Zastepstwo:

Zastgpowanie w czynnosciach stuzbowych podinspektora ds. informacji i obstugi
interesantow

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

BURMIS’PB‘%

/ 4
tald. Gajeiwsky

odpis kierownika urzedu)

(data i podpis pracownika)
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