BURMISTRZ KORONOWA
86-010 KORONOWQO
Plac Zwyciestwa 1
Koronowo, dnia 18 marca 2009 r.

OR/K/1110/2/09

Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR - ds. Informacji w Punkcie Informacyjnym Urzedu Miejskiego
w Koronowie
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.:

® udzielanie podstawowych informacji o trybie skladania wnioskéw i sposobie ich
zalatwiania oraz pomoc w zalatwianiu wszelkich spraw bedacych w kompetencji
Urzedu, a takze, w razie potrzeby, kierowanie petentow na wlasciwe stanowisko
merytoryczne, '

e wydawanie kart ustug, formularzy i wnioskow,

¢ udzielanie pomocy obywatelom w wypelnianiu formularzy i wnioskéw, dotyczacych
spraw zalatwianych przez Urzad.

¢ wykonywanie kopii dokumentéw niezbednych do zalatwiania spraw w Urzedzie,

e udzielanie informacji o wysokosci oplaty skarbowej oraz podatkéw lokalnych,

¢ wydawanie formularzy podatkowych PIT.,

¢ udzielanie informacji w oparciu o Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Koronowo,
a w przypadku koniecznosci udostepnienia takiej informacji. na wniosek pisemny lub
ustny, sporzadzenie odpowiedzi w uzgodnieniu ze stanowiskiem merytorycznie
odpowiedzialnym,

¢ udostgpnianie, do wgladu, Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich oraz Dziennikéw
Urzqdowych GUS,

* udzielanie informacji o funkcjonujacych jednostkach organizacyjnych, pomocniczych
Gminy oraz instytucjach kultury,

e obsluga centrali telefonicznej, komputera i poczty elektronicznej.

e aktualizacja Kart Ustug w Biuletynie Informacji Publicznej,

prowadzenie rejestru otrzymywanych wydawnictw,



przygotowywanie informacji z zakresu zadan wykonywanych przez Urzad,

inne prace zlecone przez Burmistrza i bézposredniego przelozonego.

Wymagania obowigzkowe:

@

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub tez innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych, badz przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP
1 legitymuje si¢ znajomoscia jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilnej.

posiada pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byla karana za przestgpstwo popelnione umyslnie,

cieszy sig nieposzlakowang opinia,

biegla umiejetno$é obshugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie z zakresu administracji, politologii lub marketingu i zarzadzania,
znajomo$¢ jednego jezyka obcego ( angielski, niemiecki)w stopniu dobrym,
potwierdzona certyfikatem,

znajomos¢ przepiséw prawa samorzadowego,Kodeksu postepowania
administracyjnego i prawa miejscowego,
Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyijny,
kwestionariusz osobowy ,
kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnogei,
kopie swiadectw pracy, w przypadku gdy kandydat legitymuje si¢ stazem pracy,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,
o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji o nastepujacej tresei:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883) oraz

2



ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223,
poz. 1458 )”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

e dokumenty przyjmowane sg do 31.03.2009 r.

¢ dokumenty mozna sklada¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 13), w zaklejonych kopertach z dopiskiem
»Nabér na stanowisko Podinspektora ds. Informacji w Punkcie Informacyjnym
Urzedu Miejskiego w Koronowie”

e dokumenty mozna przesla¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwycigstwa 1, 86-010 Korenowo, réwniez z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na
stanowisko Podinspektora ds. Informacji w Punkcie Informacyjnym Urzedu

Miejskiego w Koronowie”

UWAGA : Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Maria Dec — Stanowisko ds. Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o konkursie zostalo umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji
publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Migjskiego.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Koronowo (www.bip.koronowe.pl) oraz na tablicy ogloszeni Urzedu Miejskiego.

BURNMISTRZ

mgr Stapistaw Gliszczyriski



