OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy mtodszego referenta ds. kancelaryjnych

i archiwum w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 - 420 Radkow
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie Srednie

kurs kancelaryjno — archiwalny Il-go stopnia

staz pracy — nie wymagany
Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera i umiejetno$¢ postugiwania sie programami typu: przegladarka internetowa, Klient
poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

komunikatywnosé

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku oraz ustawy o samorzadzie

gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych
Zadania wykonywane na stanowisku

a) przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz
prowadzenie dziennika podawczego i ewidencji korespondenciji wysytanej z Urzedu

b) biezace sprawdzanie i przekazywanie Burmistrzowi pism wnoszonych do Urzedu za posrednictwem
internetowego dziennika podawczego

¢) udzielanie interesantom podstawowych informacji na temat zatatwiania spraw, a w razie potrzeby
kierowanie ich do wiaciwych merytorycznie pracownikow,

d) prowadzenie archiwum zakladowego,

e) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze: miodszy referent ds. kancelaryjnych i archiwum

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 - 420 Radkow

¢) wymiar czasu pracy — peiny etat.
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W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys — curriculum vitae

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata)

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata)

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodno$t z
oryginatem przez kandydata)

oryginat kwestionariusza osobowego (wzor do pabrania z BIP)

oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

kandydat zamierzajacy skorzystat z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach ~samorzadowych jest obowigzany do ziozenia kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawno$¢ (potwierdzona za zgodnosé z oryginatem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek

1, 57 - 420 Radkow, w zamkniete] kopercie z dopiskiem : ,Nabdr na stanowisko miodszego referenta ds.

kancelaryjnych i archiwum”, w terminie do dnia 8 lutego 2016r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgednie z ustawg z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz

ustawg z 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pozn. zm.)", pod klauzulg nalezy

zamie$ci¢ wlasnoreczny podpis.
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p?pis i pieczet Burmistrza



