PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Informatyki i Obstugi Technicznej
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b)
¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d)

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie minimum srednie,

f) minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe,

g) znajomos$é Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jelenia Gora,

h) znajomos$c¢ przepiséw prawa z zakresu ustaw i przepisow wykonawczych: ustaw o samorzadzie

gminnym oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ pracy w zespole,
b
c
d
e) wysoka kultura osobista.

) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
) umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy,
) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,
)
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
a) obstuga centrali telefonicznej - przyjmowanie rozmow i kierowanie ich do wtasciwych

wydziatéw,
b) wysytanie fakséw zleconych przez wydziaty,
c) przyjmowanie przychodzacych faksow i przekazywanie ich do wydziatow,
d) zgtaszanie awarii telefonéw i faksow,
e) rozdzielanie prasy i korespondencji do wydziatéw,

f)  rezerwacja sal konferencyjnych zlokalizowanych w budynku ul. Sudeckiej ,

g) wysylanie przesytek pocztowych dostarczanych przez wydziaty,

h) segregacja zwrotnych potwierdzen odbioru do wydziatdw,

i) prowadzenie rejestru przesytek nieodebranych przez adresatéw a wysytanych przez Urzad
Miasta,

j)  prowadzenie rejestru spraw sgdowych przeznaczonych do wywieszenia na tablicy,



k) rozliczanie ustug pocztowych - sumowanie kwot a nastepnie rozpisanie ich na wydziaty oraz
jednostki miasta,

I)  wypetianie listu wywiadowczego dotyczgcego zaginiecia przesytek,

m) obstuga gablot i tablic ogtoszeniowych w budynkach Urzedu Miasta - przy ul. Sudeckiej oraz
ul. Ptasiej,

n) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji przed przekazaniem do archiwum zaktadowego,

0) uczestnictwo w organizacji wyboréw, spisdw oraz referendow

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na parterze budynku urzedu przy ul. Sudeckiej 29, w pomieszczeniu pracy odpowiednia
szerokosc¢ dojsc¢ i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde;
b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz
obstugg sprzetu biurowego.

5.  Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z

petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentdw potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej),

e doswiadczenie zawodowe (dokumenty potwierdzajgce minimum 2 letnie dos$wiadczenie
zawodowe w szczegOlnosci: kserokopie swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne
zatrudnienie, zaswiadczenia od pracodawcy);

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 18 (I pietro)
z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Informatyki i Obstugi
Technicznej ” 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 20 lipca 2017 r.



Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy

58 (przybudoéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0os6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru w Urzedzie Miasta Jelenia Gora zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz wkasnhorgecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Prezydent Miasta Jeleniej Gory - z siedzibg przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gérze. Dane osobowe,
o ktérych mowa powyzej, bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na ww.
stanowisko. Dane osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom. Kazdy posiada prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawiania (art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Prezydent Miasta
Jeleniej Goéry
(-) Marcin Zawita



