OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY

| . Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy.

1. Stanowisko: referent ds. obstugi klienta

2. Komorka organizacyjna: Referat organizacyjno - administracyjny

Il. Wymagania kwalifikacyjne

1

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

doswiadczenie zawodowe przynajmniej 5 letni staz pracy

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych,
predyspozycje osobowosciowe; odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, umiejetnosé
nawigzywania kontaktow, zdolno$¢ podejmowania decyzji, dyspozycyjnosc,
kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnej organizaciji pracy,

znajomosc¢ przepisow: ustawy samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego

2. Dodatkowe:
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mile widziana praca na podobnym stanowisku,

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ budowania dobrych kontaktow
interpersonalnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

samodzielno$¢ w rozwigazywaniu problemow,

doskonata organizacja czasu pracy,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie

dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.

Rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu oraz niezwtoczne ich
przekazywanie do Sekretarza Gminy wzglednie Zastepcy Burmistrza w celu
zadekretowania na odpowiednie stanowisko.

Przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci pism, wnioskow, formularzy i innych
dokumentéw sktadanych przez klientéw.

Wydawanie drukow i formularzy klientom Urzedu.

Obstuga kserokopiarki, bindownicy oraz niszczarki.

Kserowanie pism, dokumentéw dla potrzeb komorek organizacyjnych.
Kontakt z operatorem swiadczacym ustugi pocztowe dla urzedu.

Obstuga korespondencji wychodzacej z urzedu.

Urzqd Miejski

ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo

Telefon: (52) 3543008 | Fax: (52) 354 30 37
urzad@gniewkowo.compl |  www.gniewkowo.compl



9. Przygotowywanie danych do sporzadzenia przetargu/zapytania na dostawe
materiatow biurowych w tut. Urzedzie.

10. Zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne, zakup
materiatdbw biurowych i innych, prowadzenie magazynu artykutéw biurowych
oraz ich rozdzielanie na poszczegdlne stanowiska.

11.Nadz6r nad tablicami ogtoszen w urzedzie.

12.Nadzér i obstuga informacji od Komornikow Sadowych dotyczacych licytaciji

ruchomosci.
dpis, pieczatka osoby upowaznionej
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