Urzad Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11
BURMISTRZ MIASTA K ETRZYN
ogtasza
nabdr na stanowisko pracyds. obstugi sekretariatu-asystent burmistrza
- umowa na zasgpstwo 1 etat
URZED MIASTA W K ETRZYNIE
W miesicu poprzedzacym dag¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze wsilla zatrudnienia osoéb
niepetinosprawnych w Ugdzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodpw spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jessny ni 6%.
Wymagania niezledne:
= obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wysze,
minimum roczny stapracy na podobnym stanowisku,
petna zdoln&t do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczn
niekaralné¢ za umylne przesfpstwa lub umyine przesipstwa skarbowe,
stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
nieposzlakowana opinia ,
Wymagania dodatkowe:
e doskonata znajoni¢ obstugi komputera ,
* samodzielnét, dyspozycyjnéé, sumienné¢, odpowiedzialnét, komunikatywnéc,
Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku :
e zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej burmistzza¢pcy burmistrza oraz sekretarza
» obstuga posiedzeKonsultacji Burmistrza ktrzyna oraz prowadzenotokotow Konsultacji i ich
przekazywanie do odpowiednich Wydziatow i jednosiedanizacyjnych Miasta,
e prowadzenie ewidencji podig stuzbowych pracownikéw Urgdu oraz kierownikéw komaorek
organizacyjnych Urgu,
e prowadzenie biblioteki uerlowej oraz rejestru zagdzen Burmistrza Miasta,
e wspoOipraca z Wydziatami , jednostkami organizacgjniMiasta oraz innymi instytucjami w celu
zapewnienia wiiwej realizacji zad@aorganu wykonawczego samadn Miasta,
e prowadzenie spraw zwianych z cztonkostwem w zyzkach gmin,
Wymagane dokumenty i dwiadczenia:
= zyciorys i list motywacyjny, kwestionariusz osobqwy
» kopie dokumentéw potwierdzgych wyksztalcenie oraz staracy,
= kopie dokumentow potwierdzagych kwalifikacje i umiejtnosci / kursy, szkolenia/,
= o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmibych i o niekaraln€ci za przesipstwo
popetnione undinie,
= z&wiadczenie lekarskie.
Dokumenty naley sktad& w terminie :do 9 grudnia 2014r. do godz. 15.3pod adresem:
Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,dsobstugi sekretariatu-
asystent burmistrza w Urzdzie Miasta w Ketrzynie .
Oferty , ktére wplyn do urzdu po wyej okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboruddzie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriarmacji Publicznej
http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn_gmina_miejska/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska
Polskiego 11
Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegot@é( z uwzgtdnieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny I8y opatrzone klauzal Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelahenych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie aug
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osolobwyDz.U. z 2014r. poz. 1182 zjpdzm. ) oraz ustaw
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samdowych ( Dz. U. z 2014r. , poz. 1202Z/pam. ).
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