Urzad Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11
BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
oglasza
nabér na stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu-asystent burmistrza- 1 etat
URZED MIASTA W KETRZYNIE
W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Termin zatrudnienia- 24 maja 2016 r.
Wymagania niezb¢dne:
= obywatelstwo polskie,
= wyksztalcenie wyzsze,
=  staz pracy minimum 5 lat,
= peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
= niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa lub umyslne przestepstwa skarbowe,
= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
= nieposzlakowana opinia,
Wymagania dodatkowe:
e mile widziane do$wiadczenie z zakresu obstugi sekretariatu,
e  doskonata znajomos¢ obstugi komputera ,
e samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, sumienno$é, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
e zapewnienie obshugi sekretarsko-biurowej burmistrza, zastepcy burmistrza oraz sekretarza,
e obsluga posiedzen Konsultacji Burmistrza Ketrzyna oraz prowadzenie protokotéw Konsultacji i ich
przekazywanie do odpowiednich Wydziatow i jednostek organizacyjnych Miasta,
e prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu,
e prowadzenie biblioteki urzgdowej oraz rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,
e  wspolpraca z Wydziatami , jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi instytucjami w celu
zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu Miasta,
e prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem w zwigzkach gmin,
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
= zyciorys i list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
=  kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,
= kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnos$ci / kursy, szkolenia/,
=  os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo
popetnione umyslnie,
=  o$wiadczenie o stanie zdrowia,
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie : do 12 maja 2016 r. do godz. 15.30 pod adresem:
Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,ds. obstugi sekretariatu-asystent
burmistrza w Urzedzie Miasta w Ketrzynie ”.
Oferty , ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegoélowe CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2014r. poz. 1182 z pdzh. zm. ) oraz ustawgq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2014r. , poz. 1202z pézn. zm. ).
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