Urzad Miasta i Gminy
w Chorzelach
ul. Stanistawa Komosinskiego 1  06-330 Chorzele

OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu i spraw organizacvino- technicznych

nazwa stanowiska - podisnpektor ds. obslugi sekretariatu i spraw
organizacyjno- technicznych

wymiar czasu pracy - 1 etat

komorka organizacyjna - stanowisko pracy w Referacie Organizacyjnym

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony.

1.Wymagania niezb¢dne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego, Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoremu na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium RP,

b. posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

e

i
k.

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
niekaralnos¢ za przest¢gpstwo umyslnie $Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestgpstwo skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego,

znajomos¢ dokumentow okreSlajgcych strukture organizacyjng Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach,

umiejetno$é redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

wysoka kultura osobista.

2.Wymagania dodatkowe:

a.
b.

zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,
odpornos$¢ na stres.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej,

b. sprawowanie nadzoru nad przychodzacg poczta elektroniczng,

L

obsluga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele,

redagowanie pism na polecenie Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele,

organizowanie spotkan interesantéw z Burmistrzem i Zastgpca Burmistrza Miasta
i Gminy Chorzele, a takze kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
prowadzenie rejestru polecen podrézy stuzbowych pracownikow,

prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urz¢dowych,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru wyj$¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych,



j. dokonywanie opisoéw i ocen celowoSci wydatkow urzedu na telefonig stacjonarng
i komorkowa,
k. prowadzenie rejestru uméw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach,
. prowadzenie rejestru zarzadzen,
m. prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,
n. wykonywanie prac administracyjno — biurowych.
4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane umiejetnoscei,
kwalifikacje zawodowe - po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem,

d) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem,

f) dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, poswiadczone za zgodnosé z
oryginalem,

g) oswiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, dotyczace posiadania pelne;j
zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

1) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie, $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

J) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy w Chorzelach w sekretariacie Urzgdu lub poczta na adres Urzedu — 06-330
Chorzele ul. Stanislawa Komosinskiego 1, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko pracy referent ds. obslugi sekretariatu i spraw organizacyjno-
technicznych terminie do dnia 10 stycznia 2014 r. do godz. 11.00 ( ostateczny
termin wplywu dokumentow do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta 1 Gminy w Chorzelach po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. chorzele.bip.org.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1 (hol, przy
punkcie informacyjnym).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢é
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2002 r. Nr 101, poz.926 z poz. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.) .

Dokumenty oséb, ktore nie zostang zatrudnione bg¢dg zniszczone.



