ZALACZNIK NR 5 do Systemu
zatrudniania pracownikow na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.

Piotrkéw Trybunalski, dnia Q492 2011r,

PREZYDENT MIASTA

PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. obstugi punktu informacyjnego

w Biurze Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a)  wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie o kierunku administracja, prawo
b) spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1,3 ustawy z dnia 21 |istopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
c) staz pracy: przy wyksztalceniu srednim - 3 lata, przy wyksztatceniu wyzszym - nie wymagany
2. Wymagania dodatkowe :
a)  znajomosé ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego; o samorzadzie gminnym, powiatowym, wojewodzkim; instrukgji
kancelaryjnej;
b) obsluga programu Word na poziomie $redniozaawansowanym,
c¢) pozadane kompetencje personalne spoleczne: wspéipraca w zespole, procedury znajomo$¢ i stosowanie, orientacja na klienta
komunikatywnos¢, kultura osobista; osobiste: samodzielno$¢, myélenie analityczne, dazenie do rezultatow, gotowos¢ uczenia
sie, kreatywnos¢;
d)  znajomos¢ jezykow obcych: angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym.
3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
a)  Udzielanie klientom Urzedu wyczerpujacych informacji o procedurach obowiazujacych w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, kompetencjach poszczegolnych komorek organizacyjnych.
b)  Wydawanie kart informacyjnych i wnioskow.
¢) Wydawanie adresatom korespondencji awizowanej.
d)  Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencil wplywajacej do Urzedu.
)  Odbieranie poczty elektronicznej i przekazywanie jej do wiasciwych komérek organizacyjnych.
fy)  Wykonywanie uslug ksero dla klientow Urzedu.
g)  Udostepnianie i dystrybuowanie materiatow promocyjnych.
4, Wymagane dokumenty:
a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
b) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
¢) dokument poéwiadczajacy wyksztalcenie — dyplom, $wiadectwo (kserokopia); za$wiadczenie (orginaf)
d) dokumenty poéwiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie éwiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
o zatrudnieniu),
e) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
f) wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie o niekaralnoci (w zakresie okreSlonym w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych),
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) wlasnorecznie podpisane oéwiadczenie zawierajace klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz Ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor
ds. obstugi punktu informacyjnego w Biurze Obstugi Mieszkarncow i Nadzoru Organizacyjnego w siedziﬁie Urzedu na okienku
podawczym Pasaz Karola Rudowskiego 10,97-300 Piotrkéw Tryb. lub pocztg na adres Urzedu w terminie do dnia AG.Q4... 201

Aplikacie, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na
tablicy informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia bedg do odbioru
w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogloszenia informaci o wynikach naboru.

Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.
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