Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miejskim w Wielichowie

stanowisko urzednicze ds. kancelaryjnych

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) wyksztalcenie wyzsze

g) co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z administracja publiczng.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doS§wiadczenie zawodowe w zakresie zadan zblizonych do opisywanego stanowiska,

b) znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej,

c) umiejetno§¢ pracy w zespole, sumienno$é, bezstronno$é, samodzielno§é, zdolno$é do
wyszukiwania informacji, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

d) obstuga komputera i urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga sekretariatu Burmistrza, w tym obsluga organizacyjna spotkan i narad z udzialem
Burmistrza,

b) przyjmowanie, rozdzielanie, wysytanie oraz ewidencjonowanie korespondencii,

c) obstuga Iacznosci telefonicznej, faksowej oraz e-mailowej,

d) ewidencja pieczgci urzedowych,

e) obstuga interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

f) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz nadzor nad magazynem tychze
materialow.

4. Informacja o wskainiku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi ponizej 6%.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana w budynku Urzedu Miejskiego w Wielichowie, przy ul. Rynek 10, w biurze
umieszczonym na | pietrze , bez windy, w petnym wymiarze czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

f) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy potwierdzajace okresy zatrudnienia lub
zaswiadczenie o okresie zatrudnienia,

g) oswiadczenia, w ktérych kandydat potwierdza, ze:

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

- posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

- nie byt prawomocnie skazany za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego
Wielichowo, ul. Rynek 10, pokéj nr 7 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.
kancelaryjnych” w terminie do dnia 21 sierpnia 2017 roku do godz. 14.00.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.wielichowo.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Wielichowie, ul. Rynek 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. , poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (t,j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902).
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Wielichowo, dnia 09 sierpnia 2017 roku



