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Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

oglasza
konkurs
na stanowisko pracy

ds. kancelaryjnych — obsluga punktu informacyjnego
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
umowa na zastepstwo

1. Wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztatcenie $rednie,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) nieskazanie za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

5) lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w zakresie bezposredniej obshugi klienta,

2) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Instrukcji Kancelaryjnej i ustawy Kodeks
Postgpowania Administracyjnego,

3) bardzo dobra organizacja czasu pracy i doktadnosé,

4) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ obstugi klienta,

5) wysoka kultura osobista,

6) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu minimum $rednim.
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b)

c)
d)

4.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku be¢dzie nalezalo:

. Kompleksowa obstuga Punktu Informacyjnego urzgdu poprzez zapewnienie

profesjonalnej obstugi klienta, w tym:

pomoc klientom urzedu w zatatwianiu spraw urzedowych i kierowanie do
odpowiednich merytorycznie stanowisk,

udzielanie klientom pomocy i instruktazu w korzystaniu z formularzy i drukéw
urzedowych oraz zapewnienie statej dostgpnosci formularzy i drukow,

obstuga centrali telefonicznej urzedu,

pomoc klientom w obstudze wplatomatu,

dbatosé o estetyke punktu informacyjnego i wejscia do urzedu,

zarzadzanie kluczami do pomieszczen urzedu.

Obshuga kancelaryjna Urzedu w zakresie przyjmowania i wysytania korespondenc;ji:
rejestrowanie przychodzgcych pism wraz z ich skanami w programie elektronicznego
obiegu dokumentdw,

przekazywanie zadekretowanych pism do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
rejestracja faktur i przekazywanie ich pracownikom merytorycznym,

przygotowanie i wydruk zestawienia korespondencji wychodzacej na potrzeby
wysyiki korespondencji przez Poczte Polska.

. Nadzdr nad aktualizacjg tresci i estetyka tablicy ogloszen przeznaczonej dla

mieszkancow gminy i klientéw urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podawaniem do publicznej wiadomosci ogloszen
komorniczych i odpisoéw sagdowych.

Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z informacja o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem
zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (w zaktadce oferty pracy).

.

6.

Termin skladania dokumentow:

4 listopada 2020 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak



7. Inne informacje

1) CV nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie: Konkurs na
wStanowisko ds. kancelaryjnych” lub na adres email: ewa.nowicka@czerwonak.pl

2) zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsylane,

3) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 210, 61 65
44 216.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
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