Ogloszenie Nr : ZUK-1110/2/09
Jednostka | Zaklad Uslug Komunalnych l
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
tel. 041 300 15 95 fax. 041 13 73
e-mail: sekretariat@zagnansk.pl
Oferowane Referent ds. administracyjno-kadrowych
stanowisko Wymiar czasu pracy: polowa etatu (20 godzin tygodniowo)
Data 19.06.2009r.
ogloszenia
naboru
Termin do 30.06.2009r. — do godziny 147 -w przypadku skladania dokumentow
sktadania osobiscie.
dokumentow | W przypadku przeslania dol-mmcntuw poczta — decyduje data stempla
pocztowego. )
Wymagane Srednie
wyksztatcenie
Wymagania 1. Wymagania konieczne:
zwiazane ze 1) wyksztalcenie j.w.,
stanowiskiem 2)dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,

5) osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
karne skarbowe.

6)znajomo$é Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ( t,j. Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz. 1071 z pézn. zm.),

7)zmajomosé ustawy ( w zakresie dot. organéw samorzadowych) o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( tj. Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.) oraz
instrukcji kd%elanjnej dla organéw, gmin i zwiazkow nnqdzyzmmnych ( Dz U.
z1999r. Nr 112, pézn. 1319 z péin. zm)

8)znajomosé przepiséw wykonawezych do w/w. ustaw,

9)znajomosé przepiséw prawa pracy umozliwiajaca prowadzenie spraw kadrowych,

10)biegta znajomos¢ obstugi komputera,

2. Wymagania pozadane:

-operatywnose,

-dyspozycyjnosc,

-umiejetnos¢ organizowania pracy,
-komunikatywnose,

-rzetelnosé,

-solidnosc.

-umiejetno$é samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonania zadan,

-umiejetnos$é korzystania z przepiséw prawa,
-umiejetnosc¢ organizowania pracy, wiasnej.

Skrocony
opis
stanowiska
pracy

1.obstuga sekretariatu zakladu

2. prowadzenie spraw kadrowych

3.prowadzenie dokumentacji zakladu, w tym dokumentacji archiwalnej
4.prowadzenie obstugi kasowej.




Wymagane 1 )kserokopia dowodu osobistego,
dokumenty 2)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
’ 3)list motywacyjny.
4)zyciorys — curriculum vitae,
3)kserokopie $wiadectw pracy,
6)w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy - zaswiadezenie
z zakladu pracy o okresie zatrudnienia i zajmowanym stanowisku,
7)kserokopie za§wiadczen o ukonezonyeh kursach, szkoleniach,
8)o$wiadczenie kandydata (z wlasnorgeznym podpisem) o korzystaniu z'pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie,
9)oéwiadczenie kandydata (z wlasnorecznym podpisem) o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi
zmianami) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458),
10)aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia,
11)oryginat kwestionariusza personalnego kandydata ( druk do pobrania na stronie:
www.zagnansk.biuletyn.net.).
Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginalem, natomiast
dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wymagane dokumentu aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w miejscu skladania
dokumentow: = i . '
Miejsce Sekretariat Urzedu Gminy w Zagnansku, pok. Nr 19,
skladania Zagnansk, ul. Spacerowa 8
dokumentow | lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy
26-050 Zagnansk
ul. Spacerowa 8
Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiescic
adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego oraz dopisek:
»Dotyczy naboru na stanowisko: "Referent w Zakladzie Uslug
Komunalnych w Zagnansku ”.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie,
jak réwniez nie speiniajace wymogow formalnych nie bgda rozpatrywane 1 zostangq
Uwagi protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:

www.zagnansk.biuletyn.net.
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