
 
                                  BURMISTRZ MIASTA SANDOMIERZA 
                                                   OGŁASZA  NABÓR 
                                   NA WOLNE STANOWISKO URZ�DNICZE 
                                                MŁODSZEGO REFERENTA 
                    w Wydziale Organizacyjnym – Biurze Obsługi Interesanta  

  Urz�du Miejskiego w Sandomierzu,  Pl. Poniatowskiego 3 
 
Wymagania niezb�dne: 
- obywatelstwo polskie, 
- wykształcenie minimum �rednie, 
- pełna zdolno�� do czynno�ci prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, 
- niekaralno�� za przest�pstwa popełnione umy�lnie, 
- stan zdrowia pozwalaj�cy na zatrudnienie na stanowisku młodszego referenta. 
Wymagania po��dane: 
- bardzo dobra obsługa komputera w zakresie MS Office, 
- znajomo�� j�zyka angielskiego na poziomie �redniozaawansowanym, 
- wykształcenie wy�sze administracyjne, 
- odpowiedzialno��, zaanga�owanie, komunikatywno��, umiej�tno�� pracy w 

zespole, odporno�� na stres. 
Zakres wykonywanych zada� na stanowisku: 
- przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji, 
- elektroniczne prowadzenie ewidencji korespondencji wpływaj�cej, 
- przekazywanie korespondencji do merytorycznych wydziałów zgodnie z 

dekretacja Burmistrza Miasta, 
- udzielanie interesantom informacji dotycz�cych sposobu załatwiania 

zgłaszanych spraw, 
Warunki pracy i płacy: 
- pocz�tkowo zatrudnienie na czas okre�lony, a dalej istnieje mo�liwo�� 

zawarcia umowy na czas nie okre�lony, 
- płaca zasadnicza – 1.000,00 zł brutto. 
Wymagane dokumenty: 
- �yciorys z przebiegiem nauki i ewentualnej pracy zawodowej, list 

motywacyjny, 
- kopie dokumentów potwierdzaj�cych posiadane wykształcenie, 
- kopie �wiadectw pracy, 
- kopie dokumentu potwierdzaj�cego obywatelstwo polskie i uko�czenie 18 

roku �ycia, 
- za�wiadczenie lekarskie, 
- pisemne o�wiadczenie o pełnej zdolno�ci do czynno�ci prawnych i korzystaniu 

z pełni praw publicznych i o niekaralno�ci za przest�pstwa, 
- o�wiadczenie o tre�ci: „Wyra�am zgod� na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustaw� 



z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002 r. Nr 101, 
poz. 926 z pó��. zm/”. 

  Metody selekcji kandydatów: 
- prezentacja, rozmowa kwalifikacyjna. 
 

Powy�sze dokumenty nale�y zło�y� lub przesła� poczt�  
w terminie 14 dni od daty ukazania si� ogłoszenia / decyduje data stempla 
pocztowego / na adres: 
Urz�d Miejski 27-600 Sandomierz, Plac Poniatowskiego 3 
z dopiskiem na kopercie: 
„NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY MŁODSZEGO 
REFERENTA” 
O terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych kandydaci b�d� 
informowania przez Wydział Organizacyjny tut. Urz�du. 

Informacja o wyniku naboru b�dzie umieszczona na stronie internetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.um.sandomierz.pl oraz na tablicy 
informacyjnej Urz�du Miejskiego w Sandomierzu  Plac Poniatowskiego 3. 
 
                                                                           ZATWIERDZAM 
                                                               BURMISTRZ SANDOMIERZA 
                                                                            Jerzy Borowski 
 
Sandomierz, 14 czerwca 2006 


