a)
b)

c)

d)

PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Informatyki i Obstugi Technicznej

Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)
h)
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b)
<)
d)
e)

f)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008r. 0 pracownikach

samorzadowych,

minimum pétroczne doswiadczenie w administracji samorzadowej (dopuszczalny staz
absolwencki),

wyksztalcenie Srednie,

znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego i struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Jelenia
Gora,

znajomos¢ ustaw: 0 samorzadzie gminnym i powiatowym, kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi sprzetu powielajgcego, biurowego i centrali telefonicznej,

bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania Office,

znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnosé.

umiejetnos$¢ pracy w zespole,
rzetelnosc¢,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
znajomosc¢ jezyka angielskiego.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku:

przyjmowanie korespondencji od klientéw Urzedu,

wprowadzanie korespondencji do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, jej numeracja i

znakowanie,

udzielanie informacji o pracy Urzedu, zakresie zadan poszczegdlnych wydziatéw oraz o miejscu

i sposobie zatatwiania wnoszonych przez klientow spraw,

obstuga centrali telefonicznej Urzedu.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na parterze budynku przy Pl. Ratuszowym 58. Ciggi komunikacyjne i drzwi w budynku o
odpowiedniej szerokosci, budynek nie jest wyposazony w winde,
b) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi, obstuga

sprzetu biurowego, bezposrednig obstugg klientéw oraz przemieszczaniem sie po budynku.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci:;” Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w pelni z praw publicznych, nie bylam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie /kserokopia $wiadectwa ukonczenia
szkoty $redniej/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty
potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, zaswiadczenia o odbyciu stazu
absolwenckiego/, kwalifikacje i umiejetnosci /dokumenty potwierdzajgce ukonczone
szkolenial,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Goéra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Informatyki i Obstugi
Technicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500

Jelenia Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 4 pazdziernika 2013r.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora

http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu

Miasta przy ul. Sudeckiej 29 oraz pl. Ratuszowym 58.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra jest nizszy niz
6 %.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wtasnor ecznym
podpisem .

Prezydent Miasta

Jeleniej Gory

(-) Marcin Zawita



