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Urzad Miejski w tecznej, Plac Kosciuszki 5
ogtasza
otwarty nabér kandydatéw na urzednicze stanowisko ds. ogélnoadministracyjnych

1. Wymagania niezbedne:

@ wyksztatcenie wyzsze-preferowane kierunki: prawo, administracja lub politologia, mile widziana specjalizacja zwigzana z samorzadem
lokalnym,

@ udokumentowane,przynajmniej pétroczne doswiadczenie w pracy na stanowiskach o charakterze administracyjno-biurowym w jednostkach
samorzadu lokalnego,

@ posiadanie kwalifikacji okreslonych w przepisach o pracownikach samorzadowych,
@ znajomos¢ przepisdéw prawa samorzadowego,

@ znajomos¢ zagadnieh dotyczacych archiwizacji dokumentéw,

@ znajomosc przepiséw prawa:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych

- 0 dostepie do informacji publicznej

- przepisy wykonawcze do w/w ustaw

- w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,
- kodeks postepowania administracyjnego, ordynacje wyborcze

@ prawo jazdy kat.B

@ umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole,

@ dyspozycyjnosc

@ gotowos¢ do obycia przeszkolenia,

@ dobra znajomos¢ obstugi komputera,

@ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

@ wysoka kultura osobista

2. Wymagania dodatkowe:

@ doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

@ talent organizacyjny

@ kreatywnos¢

@ znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego przynajmniej w stopniu $rednim

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

@ obstuga sekretarska Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

@ prowadzenie rejestru Zarzgdzeh Burmistrza, publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

@ przygotowywanie i realizowanie zamoéwien i uméw zakupéw w ramach obstugi gospodarczej , transportowej i telekomunikacyjnej Urzedu,
@ wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

@ udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy,

@ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin,

@ wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami

@ wykonywanie innych zadah zleconych przez przetozonych oraz zadah wynikajacych z zakresu obowigzkéw,

@ zastepowanie innych pracownikéw referatu w czasie nieobecnosci, urlopu lub zwolnien lekarskich,

4. Wymagane dokumenty:

@ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu)

@ kopia trzech pierwszych stron dowodu osobistego Iub kopia nowego dowodu osobistego

@ list motywacyjny

@ curriculum-vitae

@ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Dz. U. NR 125, poz. 869 z 2006r),
@ pisemne oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie,

@ pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
@ kopia prawa jazdy,

@ inne dokumenty wedtug uznania kandydata



W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie telefonu kontaktowego.

Kandydaci przystepujacy do naboru sktadajag wymagane dokumenty w nieprzekraczalnym terminie do 26 kwietnia 2007 r. wtgcznie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w tecznej, Plac Kosciuszki 5 pokéj nr 11, w zaklejonej kopercie z adresem sktadajgcego i dopiskiem ,Dotyczy naboru na
urzednicze stanowisko ds. ogélnoadministracyjnych.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (lecznagw. e-bip.pl), oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu.



