BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu Urzedu

a) obywatelstwo polskie, -

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) minimum wyksztalcenie Srednie,

d) niekaralnos$¢ za przestepstwa umysSine,

¢) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

pracy.

1. ZnajomoS$¢ przepisow:

—ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1591 z pézniejszymi zmianami),

—ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézniejszymi zmianami),

2. Bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera (MS Office) oraz innych urzadzen
biurowych.

1. Obstuga sekretarsko - biurowa Burmistrza, Zastgpcy i Sekretarza Miasta i Gminy.

2. Obshuga narad zwolywanych przez Burmistrza, Zastepce i Sekretarza Miasta i Gminy.

3. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Miasta i Gminy.

4. Przyjmowanie 1 rozdzial poczty.

5. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikdw.

6. Przyjmowanie sktadanych ustnie do protokolu skarg i wnioskéw obywateli zglaszajacych
sie w tych sprawach do Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza Miasta 1 Gminy.

7. Wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu.

8. Obstuga radiotelefonu, telekonferencji i centralki telefoniczne;.

9. Prowadzenie dziennika korespondencji ,,Poufne" i nalezyte jego przechowywanie.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Zastgpce, Sckretarza Miasta

i Gminy oraz Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich Urzgdu Miasta

i Gminy.



a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie,

¢) kserokopia dowodu osobistego,

f) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku pracownika administracji,

g) oSwiadczenie kandydata o niekaralnos$ci i pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu: ul. T.
Kosciuszki 12, 28 — 500 Kazimierza Wielka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu Urzedu” w terminie do dnia 22 wrze$nia 2008
roku.

Aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Po wstgpnej selekeji (analizie dokumentéw aplikacyjnych) zostanie wystosowane
imienne zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny. Ogloszenie listy
kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne zostanie zamieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.kazimierzawielka.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin, starostwach i1 urzedach marszatkowskich / Dz.U. 2005 r. Nr 146, poz. 1223 z pézn.
zm./.

Kazimierza Wielka, dnia 08.09.2008 r.



