OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdréj, oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.

1. Stanowisko pracy - PODINSPEKTOR w Wydziale Organizacyjnym,
Obstugi Interesanta i Rady Miejskiej, Promocji i Kontaktow Zagranicznych
( Biuro Obstlugi Interesanta ).

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja, socjologia,

b) co najmniej 2 letni staz pracy,

¢) dobra znajomos¢ przepisOw m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Statutu Miasta i Gminy Busko-
Zdroéj, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Busku-Zdroju,
d) spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy o

pracownikach samorzadowych,

3. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomosc¢ obslugi komputera,

b) komunikatywnosc,

¢) zyczliwe podejscie do interesanta,

d) wysoka kultura osobista,

€) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) odpowiedzialnos¢,

g) kreatywnosc

h) dyspozycyjnosc,

i) znajomos$¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jezykow

obcych panstw Unii Europejskiej.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zapewnienie pelnej informacji interesantom o komorkach
organizacyjnych funkcjonujacych w Urzedzie, ich lokalizacji i
wlasciwosci rzeczowej.

2. Przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysylanie korespondencji
wplywajacej do Urzedu.

3. Wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

4. Udzielanie pomocy interesantom w sformutowaniu wniosku lub
podania.

5. Udostepnianie interesantom niezbednych drukow i formularzy oraz
pomoc w ich wypetnieniu.

6. Udzielanie interesantom informacji o podmiotach gospodarczych,
instytucjach, stowarzyszeniach, firmach dziatajacych na terenie gminy
oraz wskazywanie kompetentnych osob i miejsca zatatwienia sprawy.

7. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych.

4. Wymagane dokumenty:

b) list motywacyjny

a) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

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

d) kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Miasta i Gminy Busko-Zdroj,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z
pelni praw publicznych i oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

f) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, potwierdzajace
wymagany staz okreslony w ogloszeniu

e)kopie = dokumentéw  potwierdzajacych  dodatkowe kwalifikacje i

umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie

urzedu, pocztg elektroniczng na adres: ul. Mickiewicza 10, 28-100 Busko-



Zdroj w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora w Wydziale ORPKZ ( Biuro Obslugi Interesanta )”
w terminie do dnia 24 lipca 2009 roku.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.umig.pl) oraz na tablicy

informacyjnej przy ul. Mickiewicza 10.

Urzad Miasta i Gminy Busku-Zdroju nie odsyta dokumentacji z naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), dla swojej
waznosci wymagaja autoryzacji ( musza by¢ podpisane) przez osobe
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie oraz powinny byc¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode 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 2002r. Nr 101, poz. 926 z poézn.zm.)oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r Nr 223, poz. 1458)






