OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Poraj oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Poraj :

Samodzielny referent w kancelarii Urzedu

1. Wymagania niezbedne :

a) obywatelstwo polskie

b) wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze

C) biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych: Windows, Office,

d) minimum 2 lata stazu pracy ,

e) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67) , W szczeg6lno$ci : przyjmowania
i obiegu korespondenciji, rejestracji i znakowania spraw, wysytanie i doreczanie pism.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego oraz postgpowania administracyjnego
b) kreatywnos$c¢,
¢) samodzielnos$¢ , samodyscyplina, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) odbidr korespondencji doreczanej do kancelarii,

b) rejestracja korespondencji, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji oraz monitorowanie
terminowosci jej zalatwiania,

¢) obstuga korespondencji przesytanej za posrednictwem poczty elektroniczne;j,

d) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

¢) sprawdzanie prawidtowosci adresowanych pism i przesylek oraz stanu ich opakowania,

f) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV), z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej ( okresy zatrudnienia
i zajmowane stanowiska pracy)

3) kopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie ,



4) kopie swiadectw pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

8) podpisana klauzula o tresci
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. oraz ustawa z dnia 21. 11.2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (DZ. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) ,,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na stanowisko samodzielny referent w kancelarii”” w sekretariacie Urzedu Gminy Poraj

ul. Jasna 21 w godzinach pracy Urzedu, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w Poraju ul. Jasna
21, 42-360 Poraj ( decyduje data wptywu do Urzedu) w terminie do 04.05.2011 roku.

Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
Ztozy¢ :

- oryginaly ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,
zas§wiadczen .

- zaswiadczenie o niekaralnosci , uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci

Wojt Gminy
Y.ukasz Stachera



