Sławków, 23.06.2016; r.

BURMISTRZ MIASTA SŁAWKOWA
o g ł a s z a 

nabór na stanowisko inspektora ds. obsługi sekretariatu
w Referacie Spraw Obywatelskich
Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie między innymi należało:
- prowadzenie kancelarii ogólnej,

- przyjmowanie oraz rozdział korespondencji po uprzednim zarejestrowaniu, wysyłanie korespondencji,
- przyjmowanie i wysyłanie korespondencji drogą elektroniczną,

- prowadzenie rejestru decyzji w sprawach indywidualnych oraz postanowień,
- prowadzenie rejestru delegacji służbowych,

- obsługa interesantów zgłaszających się w sprawach skarg i wniosków do Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta,

- przekazywanie przyjętych skarg i wniosków innym referatom stosownie do dyspozycji Burmistrza lub Sekretarza Miasta,

- obsługa stanowiska łączności telefonicznej i faxu,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta,

- obsługa jednostek organizacyjnych,

- obsługa poczty email,

- obsługa łączności radiowej w sieci Starosty Będzińskiego.

Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe, magisterskie administracyjne,
· znajomość przepisów samorządowych, 
· umiejętność obsługi komputera, 
· doświadczenie - minimum 3 lata stażu pracy w administracji publicznej,
· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
· znajomość obsługi systemu Finn 8 SQL - szczególnie obsługi modułu kancelarii/sekretariatu,

· znajomość obsługi programu poczty elektronicznej Thunderbird,

· znajomość zagadnień podpisu elektronicznego,

· znajomość obsługi skanera dokumentów.
Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole,

· komunikatywność,
· nieposzlakowana opinia.
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

· zgłoszenia do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem numeru telefonu,

· kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· CV,

· kopii świadectwa ukończenia szkoły wyższej, 
· kopii świadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

· oświadczenia o niekaralności,

· zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy,
· oświadczenia kandydata o prowadzeniu działalności gospodarczej,

· oświadczenia wyrażającego zgodę kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych do celów rekrutacji. 

Kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie  

Urzędu Miasta Sławkowa, Rynek 1, pokój nr 11

lub przesłać pocztą na adres:
Urząd Miasta Sławkowa 

Rynek 1 

41-260 Sławków 
w terminie do 07.07 br. do godziny 12 00
Koperty należy opatrzyć informacją 

„Nabór na stanowisko inspektora 

ds. obsługi sekretariatu”
