Burmistrz  Obornik  Śląskich  ogłasza  nabór  na wolne stanowisko w Punkcie Obsługi Interesanta  
1. Wymagania  niezbędne: 
a. obywatelstwo polskie

b. wykształcenie min. średnie
c. staż pracy: co najmniej 12 miesięcy w administracji samorządowej

d. znajomość przepisów prawa związanego z problematyką na stanowisku pracy tj. ustawy - Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, o dostępie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin, 

e. znajomość zagadnień merytorycznych referatów Urzędu Miasta działających w oparciu o ustawę o samorządzie gminnym

f. bardzo dobra znajomość komputerowych programów biurowych

g. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

h. brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne 

2. Wymagania  dodatkowe:

a. doświadczenie na stanowisku obsługi sekretariatu,  

b. umiejętność łatwego nawiązywania kontaktów, sprawnego i skutecznego komunikowania się z klientem,

c. radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych,

d. komunikatywność, 

e. wysoka kultura osobista,
 3. Zakres  zadań  ogólny:
a. prowadzenie rejestru pism przychodzących i faktur,
b. rejestrowanie korespondencji wpływającej do urzędu w systemie Doc Flow,
c. rejestrowanie poczty elektronicznej,

d. odbiór i wysyłka korespondencji urzędowej,

e. obsługa centrali telefonicznej,

f. wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego.
4. Wymagane  dokumenty  i  oświadczenia: 
 a.  list motywacyjny,  CV;
 b.  kserokopie dyplomów  poświadczających  wykształcenie i kwalifikacje;
   / dyplomy, świadectwa ukończenia  szkoły/;
  c.  kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
  d. kserokopie  świadectw  pracy  potwierdzające  doświadczenie  zawodowe;
  e.  oświadczenie, że  kandydat  nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu 

   za przestępstwa ścigane z oskarżenia  publicznego, lub umyślne  przestępstwo skarbowe;
  f. oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  pełnej  zdolności  do  czynności  prawnych  oraz  

   korzystania  z  pełni  praw  publicznych;
 g. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.    
5. Termin  i  miejsce  składania  dokumentów:
 Urząd  Miejski  w  Obornikach  Śląskich  ul. Trzebnickiej 1  / 55-120  Oborniki  Śl./ 
 w  punkcie  obsługi  interesanta  w  terminie  do  dnia  28 grudnia  2011r. z dopiskiem: Nabór na stanowisko w Punkcie Obsługi Interesanta.
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