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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. obstugi klienta

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

d) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego,

b) praca lub staz w administracji samorzadowe;j,

c) znajomosc¢ obstugi komputera (Word, Excel), kserokopiarki i innych urzgdzenh biurowych,

d) komunikatywnosc,

e) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

1) doktadnosé, starannosé, obowigzkowos¢.

Informacje o miejscu i warunkach pracy na stanowisku:

a) praca bedzie wykonywana osobiscie w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, Chodziez ul. Wiosny
Ludéw 1,

b) praca w bezposrednim kontakcie z klientem w Biurze Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy, Chodziez ul. Wiosny Ludéw 1,

c) czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy (od
poniedziatku do pigtku)

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) udzielanie kompleksowej informacji klientom zgtaszajgcym sie do Starostwa Powiatowego
w Chodziezy w zakresie procedury, miejsca i sposobu zatatwiania konkretnej sprawy,

b) udostepnianie kart opisu spraw, wzoréw, wnioskéow i formularzy oraz pomoc w ich wypetnianiu
i kompletowaniu zatgcznikéw,

¢) udzielanie informacji o organach wtasciwych do zatatwienia spawy,

d) udostepnianie do przegladania przez klientéw aktéw prawnych (Dziennikow Ustaw,
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Monitorow Polskich, Monitorow Polskich B, Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Wielkopolskiego
i innych),

e) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientéw, w tym skarg, wnioskéw i podan,

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy (oryginat — mozna pobra¢ na stronie Powiatu Chodzieskiego; www.powiat-
chodzieski.pl),

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy i jej charakter,

d) kserokopia dowodu osobistego,

e) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw
publicznych,

f) oswiadczenie, ze osoba ,nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

g) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty itp.).

Stanowisko pracy jest wspoéffinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego, w ramach projektu ,, Czas na Urzad Przyjazny Interesantom”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego nalezy sktadaé
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, ul Wiosny Ludoéw 1, pocztg elektroniczng na adres:

starosta.pch@powiatypolskie.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego)

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. obstugi klienta w terminie do dnia
20.06.2012r.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Chodziezy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

O wynikach naboru uczestnicy zostang poinformowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byc 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

ze pézn. zm.)”.
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