PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/12/07

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  -  Inspektor ds. obsługi klienta                                         
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe 

2) STAŻ  PRACY   minimum 3 lata
3)   Doświadczenie na ww. lub podobnym stanowisku pracy,                         
4) ZNAJOMOŚĆ  przepisów prawnych: 

· Ustawa z dnia 8 marca1990 roku o samorządzie gminnym Ustawa o samorządzie gminnym 

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 21 grudnia 2006 roku w sprawie dokumentowania zapłaty opłaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu
· Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku  o opłacie skarbowej

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych
5) ZNAJOMOŚĆ programów komputerowych – Word, Excel, 

2. DODATKOWE  

1)  wykształcenie kierunkowe:  administracyjne lub ekonomiczne

2) doświadczenie pracy w samorządzie minimum 1 rok

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4) komunikatywność, kreatywność,

5) znajomość języka obcego w stopniu komunikatywnej (angielski lub niemiecki)

6) umiejętność pracy w zespole
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji. 

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

     ZADANIA  OGÓLNE 

1. Obsługa interesantów UMK.

2. Odbiór i wysyłka korespondencji.

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

1. Przyjmowanie i ekspedycja korespondencji  UMK. 

2. Prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji przychodzącej.

3. Prowadzenie ewidencji korespondencji poleconej wychodzącej z UMK – księgi pocztowe.

4. Sporządzanie codziennie wydruków spraw, które wpłynęły do Urzędu.

5. Udzielanie wszechstronnej informacji, w szczególności dotyczącej pracy Urzędu, sposobów załatwiania spraw, procedur stosowanych w Urzędzie.

6. Przyjmowanie podań, pism, wniosków składanych do Urzędu Miasta.

7. Udostępnianie wszelkich formularzy urzędowych, kart usług oraz informacja i pomoc w ich wypełnianiu.

8. Uzupełnianie i aktualizacja katalogu kart usług przeznaczonych dla interesantów UMK.

9. Przekazywanie wpływającej korespondencji do dekretacji Prezydentowi, Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta. 

10. Przekazywanie korespondencji wg właściwości i na zasadach określonych w obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta.

11. Prowadzenie rejestrów ogłoszeń i obwieszczeń wydziałów Urzędu Miasta oraz jednostek współpracujących.

12. Rejestracja i sporządzanie postanowień Prezydenta o przekazaniu wg właściwości mylnie skierowanych do UMK pism.

13. Zamawianie druków pocztowych.

14. Opisywanie faktur pocztowych.

15. Obsługa centrali telefonicznej – udzielanie wszelkich informacji dotyczących pracy UMK, a także  spraw dotyczących miasta Kołobrzeg.

16. Przyjmowanie skarg zgodnie z procedurą SZJ P-III-02.

17. Prowadzenie dziennika korespondencji dla pism zastrzeżonych.

18. Protokołowanie spotkań organizowanych przez Wydział Organizacji.

19. Prowadzenie prac związanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidłowego przeprowadzenia:

a) wyborów Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej

b) wyborów do Parlamentu Europejskiego

c) wyborów samorządowych

d) referendum ogólnokrajowego lub gminnego.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.( do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac, p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopia dokumentów poświadczających staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Oświadczenie  kandydata  o   znajomości   przepisów   prawnych   podanych  w niniejszym ogłoszeniu

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert      25 maj 2007 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. obsługi klienta

Aplikacje, które  wpłyną  do Urzędu  po wyżej określonym terminie   lub          będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz                                                      na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Ratuszowej 13.

