PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Urbanistyki, Architektury i Budownictwa

1. Wymagania niezbedne:
a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach

samorzadowych,

b) wyksztalcenie wyzsze,

c) doswiadczenie zawodowe lub staz absolwencki w pracy w administracji samorzgadowej,

d) dobra znajomo$c¢ obstugi komputera,

e) znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy Prawo budowlane,
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosé programu Corel Draw i AutoCad.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga kancelaryjna wydziatu ( praca w Centrum Obstugi Klienta, rejestracja oraz
przygotowywanie wysyiki gotowych dokumentéw),

b) archiwizacja spraw zakonczonych wydziatu oraz dysponowanie aktami spraw
niezakonczonych,

c) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie zamieszczania i aktualizacji
wnioskOw z zakresu pracy wydziatu,

d) prowadzenie rejestracji w GIS - Systemie Informacji Geograficznej i Geoportalu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na | pietrze w budynku przy ul. Ptasiej 6A, budynek nie jest wyposazony w
winde,
b) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz z rozmowami telefonicznymi.



5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci;” Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w
petni z praw publicznych, nie bylam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych/, dodwiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty
potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, zaswiadczenia o odbyciu stazu
absolwenckiego /, kwalifikacje i umiejetnosci,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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: ,Nabor na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Urbanistyki, Architektury i
Budownictwa” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Géra z dopiskiem j/w w terminie do dnia 5 listopada 2012r.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora

http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybuddéwka Ratusza - parter /.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora jest nizszy niz
6 %.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegétlowe 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. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wiasnor ecznym
podpisem.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



