OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO DO SPRAW OBSŁUGI INTERESANTÓW
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Główczyce
w dniu 24 października 2007 roku
WÓJT GMINY GŁÓWCZYCE
działając na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych /Dz.U. Z 2001 r .Nr 142, poz. 1593 z póź . zm. /
ogłasza
nabór na stanowisko urzędnicze 
I. Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Główczyce
ul. Kościuszki 8
76-220 Główczyce
II. Określenie stanowiska urzędniczego:
Ref. d/s  Obsługi Interesantów
III. Wymagania
A/ niezbędne
1/ obywatelstwo polskie
2/ wykształcenie średnie
3 /orzeczenie o stopniu  niepełnosprawności / grupa inwalidzka/

4/ status osoby bezrobotnej

5/ stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku
6/ niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie
7/ ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw  

   publicznych
8/ nieposzlakowana opinia
9/dobra znajomość obsługi komputera co najmniej w zakresie: systemu   

   operacyjnego  Microsoft Windows /98,XP/ pakietu biurowego Microsoft  

   Office, korzystania  z internetu i poczty elektronicznej

B/ dodatkowe
1/ znajomość ustawy o samorządzie gminnym
2/ znajomość ustawy o  pracownikach samorządowych
3/ znajomość ustawy: Kodeks postępowania administracyjnego
4/ umiejętność planowania, organizowania i koordynowania pracy.
I. Ogólny zakres zadań na stanowisku referenta ds. obsługi interesantów.
1/ Bezpośrednia obsługa petenta.
           2/ Przyjmowanie i sprawdzanie pod względem poprawności dokumentów
               przez interesantów.
3/ Rejestrowanie spraw oraz niezwłoczne przekazywanie ich do  

    merytorycznych stanowisk    

4/ Wydawanie petentom niezbędnych formularzy.    
5/ Pomoc w wypełnianiu wniosków, druków.
 6/ Obsługa kserokopiarki.
 7/ Bindowanie dokumentów

 8/ Wdrażanie komputerowego systemu rejestracji i obiegu dokumentów

 9/ Wdrażanie komputerowego programu EDOŚ – Ewidencja danych o 

    środowisku i jego ochronie

  Wymagane dokumenty:
1.List motywacyjny
2. CV
3. Dokumenty poświadczające posiadane wykształcenie
4. Dokumenty potwierdzające posiadany staż pracy.
5.Kwestionariusz osobowy
6.Kserokopie świadectw pracy
7.Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na wymienionym 
  stanowisku.
8.Zaświadczenie o niekaralności / wydane przez sąd/
9.Podpisane oświadczenie o następującej treści : „Wyrażam zgodę na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych w realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002 r. nr 101 , poz. 926 z póź zm./ oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych / Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z póź. zm./”
I. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy w Główczycach, ul. Kościuszki 8 / pokój nr 1/ od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Urzędu / pon: 8.00 – 16.00 , wt - pt: 7.00 - 15.00 / w zamkniętych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko referenta d/s Obsługi Interesantów"
Termin składania dokumentów upływa w dniu 07  listopada 2007 roku o godz. 15.00
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Główczyce oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Główczyce
