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OGLOSZENIE

W6jt Gminy Radzanow oglasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko
pracy: sekretarka

Wymiar etatu: 1/1

Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1. Praca w zakresie organizacyjno — administracyjnym.

2. W zakresie spraw spolecznyc

3. Sprawy z zakresu kwalifikacji wojskowej i obrony cywilnej

4. Promocja gminy. >

5. Prowadzenic spraw okreslonych ustawa o bezpieczehstwie imprez masowych.
6. Inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

Niezb¢dne wymagania:
8
1. Wyksztalcenic wyzsze.

2. Znajomo$¢ przepisow: instrukcja kancelaryjna. ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o samorzadzie.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci praw nych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

igane

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie nastepujacych dokumentow:

1. List motywacyjny.

2. CV z informacjami i opisem dotychezasowego przebiegu pracy zawodowej.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyk talcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).

5. o$wiadezenie kandydata o nickaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci praw nychi korzystania z petni
praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacii tj. klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 7 dnia
29 sierpnia 1997 . 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. u. z 2016 1. poz. 922 z pozn.
7m.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. 22016 1. poz. 902 z pozn. zm.)".
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Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w Urzedzie Gminy w Radzanowie ul. Plac Pilsudskiego 26. do dnia
22 listopada 2017 roku do godziny 12:00 w zamknictej kopercie z dopiskiem:

,,Nabér na stanowisko - sekretarka”.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Radzanowie pokéj 23 11 pigtro.
Szezegdlowych informacji udziela stanowisko Sekretarz Gminy tel. 23 679 80 34 w. 36.
Oferty przestane poczta elektroniczna nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Radzanow ic po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
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Radzanow, dnia 15 listopada 2017 r.




