URZAD GMINY LIPKA, !(OSCIUSZKI 28, 77-420 LIPKA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Stanowisko ds. organizacyjnych urzedu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

2. Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych;

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows (WORD, Excel).

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ jezykdw obceych;

2. Znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj samorzgdowy, przepisow instrukciji
kancelaryjnej,

3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie korespondencji urzedowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

. Przyjmowanie wnioskéw i podan sktadanych przez obywateli,

. Prowadzenie i archiwizacja zbioréw przepiséw prawnych;

. Prowadzenie archiwum zaktadowego;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Urzedu w sprzet i urzadzenia biurowe;
. Promocja Gminy.
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Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny ze zdjeciem;
2. Zyciorys (CV);
3.Dokument potwierdzajacy posiadane wyksztatcenie;

4.Kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
5. Oswiadczenie o posiadaniu praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
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 2002r., Nr 101, poz. 926 z
pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn. zm.).

Oferty w zamknietych kopertach z adnotacja:
“Konkurs na stanowisko ds. Obstugi sekretariatu urzedu”

nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lipka, Kosciuszki 28, lub pocztg na adres Urzedu

w terminie do dnia 15 stycznia 2008r.

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Informacja o ogtoszeniu naboru, oraz wyniku bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (www.lipka.biuletyn.net/) oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lipka.

Wojt Gminy Lipka

Wojciech Kurdzieko



