Nabor na podinspektora ds. obstugi interesantow

Wojt Gminy Inowroclaw
ul. Krolowej Jadwigi 43
88-100 Inowroclaw
oglasza

konkurs na wolne stanowisko podinspektora ds. obslugi interesantow

1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
1. Praca na stanowisku podinspektora ds. obslugi interesantow
2. Liczba stanowisk pracy — 1 etat.

2. Kandydaci przystepujacy do Kkonkursu powinni spelnia¢ nast¢pujgce
wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze,
2. Co najmniej pigcioletni staz pracy w administracji samorzadowe],
3. Obywatelstwo polskie,
4, Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,
Nieposzlakowana opinia,
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.

n

3. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole

2. znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego

3. sumiennos¢, rzetelnosé i odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu pracy
4. bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi Pakietu MS Office

5. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. zapewnienie sprawnej obstugi klienta poprzez udzielanie informacji o procedurach
zalatwiania spraw,

2. przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci sktadanych dokumentow,
3. wydawanie klientom dokumentéw przygotowanych przez poszczegoélne stanowiska

pracy, "
4, udzielanie klientom informacji o zakresie dzialania poszczegoélnych stanowisk

pracy.



5. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca na stanowisku podinspektora ds. obslugi interesantow w pelnym
wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
2. Zatrudnienie w ramach umowy o prace, na czas nieokreslony

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dyploméw i $wiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie 1
kwalifikacje.

5. Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe z uwzglednieniem osiggnigé
w tym zakresie.

6. O$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku.

7. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Os$wiadczenic kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

, 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 t].).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Konkurs — podinspektora ds. obslugi interesantow”, w Biurze
Podawczym Urzedu Gminy Inowroclaw, ul. Krélowej Jadwigi 43 - parter ( pokdj nr 6) lub
droga pocztowg na adres Urzad Gminy Inowroclaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100
Inowroclaw w terminie do dnia 30 marca 2017 roku.

Aplikacje, ktére wplyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane ( decyduje data

stempla pocztowego)
O terminie i miejscu postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie.
Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Inowroclaw oraz na tablicy informacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 52-35-55-820

[nowroctaw, 20 marca 2017 roku




