Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy mlodszego referenta w Referacie
Organizacyjnym<?xml:namespace prefix = o ns = "urn:schemas-microsoft-com:office:office" />
w Urzedzie Gminy Ostroda ul. Jana III Sobieskiego 1 14-100 Ostroda.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, zostala wybrana Pani Monika Klimowska
zamieszkata w Tyrowie.

Uzasadnienie:

Wybrana osoba spelnia wszystkie wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Uzyskata najwyzszy wynik z
przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Wykazata sie duza wiedza na temat Systemu Zarzadzania Jakoscig, dobra znajomoscia
przepisow zawartych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego i ustaw dot. podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

10 marca 2009 r.
Wojt Gminy Ostréda
Gustaw Marek Brzezin

/data, podpis osoby upowaznionej/

WOJT GMINY OSTRODA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY MLODSZEGO REFERENTA W REFERACIE
ORGANIZACYJNYM (Biuro Obstugi Interesanta).
nazwa stanowiska pracy
w
Urzedzie Gminy Ostrdda
ul. Jana Il Sobieskiego 1
14-100 Ostréda

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

b) doswiadczenie zawodowe w urzedach administracji samorzagdowej minimum 1 rok,
¢) znajomos¢ zagadnien ISO( System Zarzgdzania Jako$cig w Administracji Publicznej),
d) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

e) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Wymagania dodatkowe:

a) obowigzkowos¢, starannos¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

b) samodzielnos¢ i komunikatywnosé,

¢) mile widziana znajomosc jezyka obcego.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:



- obstuga interesantow w zakresie: wydawanie drukdw wnioskdw do zatatwienia spraw, pomoc przy
ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw, podan i przekazywanie referatom celem ich zatatwienia,

- wydawanie zaswiadczehn podatkowych i o$wiadczeh zgodnych z ustawa o ksztattowaniu ustroju
rolnego,

- udzielanie informacji i wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca do zatatwienia sprawy,

- udzielanie informacji z zakresu prawa miejscowego,

- umieszczanie réznego rodzaju ogtoszen na tablicy informacyjnej urzedu na okres przewidziany
przepisami prawa, - uzupetnianie brakujgcych wzoréw drukéw i materiatéw instruktazowych,
materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

- prowadzenie dokumentacji I1SO,

- obstuga centrali telefonicznej(taczenie rozmoéw),

- obstuga kserokopiarki, wnioskowanie o zakup czesci zamiennych oraz naprawy kopiarki,

- prowadzenie ewidencji rozmdéw telefonicznych,

- zbieranie informacji o pracy urzedu (ankiety),

- wysytanie korespondencji i przesytek,

- dysponowanie materiatami biurowymi, nadzér nad magazynem materiatow biurowych,

- inne prace zlecone.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowych przebiegu pracy zawodowej,

¢) list motywacyijny,

d) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw/,
e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) oryginat kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petnych praw publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres
Urzad Gminy Ostrdda, ul. Jana lll Sobieskiego 1, 14-100 Ostréda z dopiskiem: Dotyczy naboru na



stanowisko urzednicze w Ref. Organizacyjnym (Biuro Obstugi Interesanta) w terminie do dnia 23
lutego 2009 r. do godz. 15%. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.gminaostroda.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Jana
[l Sobieskiego 1,

14-100 Ostroda w Urzedzie Gminy Ostroda.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926) oraz ustawa z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.
1593 z pdzniejszymi zmianami)”.

Kwestionariusz osobowy

Ostréda, 09 lutego 2009

Sporzqdzit/a: Elzbieta Kulesza
Umiescit/a: Iwona Kubaszczyk
Zmodyfikowat/a: Iwona Kubaszczyk

data publikacji: 09.02.2009, ostatnia aktualizacja: 10.03.2009, odston: 3 407

Informacja pochodzi z Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ostréda

http://bip.gminaostroda.pl/

Adres tego artykutu to:

wolne stanow1sk0 -pracy-mlodszego-referenta-w-referacie-organizacyjnym-biuro-obslugi-interesanta


http://bip.gminaostroda.pl/userfiles/nabor2008/kwest_osob29_12_2008.rtf
http://bip.gminaostroda.pl/
http://bip.gminaostroda.pl/dodano-informacje-o-wynikach-naboruwojt-gminy-ostroda-oglasza-nabor-na-wolne-stanowisko-pracy-mlodszego-referenta-w-referacie-organizacyjnym-biuro-obslugi-interesanta
http://bip.gminaostroda.pl/dodano-informacje-o-wynikach-naboruwojt-gminy-ostroda-oglasza-nabor-na-wolne-stanowisko-pracy-mlodszego-referenta-w-referacie-organizacyjnym-biuro-obslugi-interesanta

