BURMISTRZ MIASTA SANDOMIERZA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA W WYDZIALE
ORGANIZACYJINYM — BIURZE OBSEUGI INTERESANTA

Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie minimum Srednie,

- ukonczenie 18 roku zycia i posiadanie pelnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
1 korzystanie z petni praw publicznych,

- nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umysline,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta.

Wymagania pozadane:

- bardzo dobra obstuga komputera w zakresie MS Office,

- wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,

- odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres,

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
Przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie i rozdzielanie korespondenc;ji,

- elektroniczne prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej,

- przekazywanie korespondencji do merytorycznych Wydziatéw Urzedu
zgodnie z dekretacja Burmistrza Miasta,

- udzielanie interesantom informacji dotyczacych sposobu zatatwiania
zgtaszanych spraw.

Warunki pracy i placy:

- poczatkowo zatrudnienie na czas okreslony, a dalej istnieje mozliwos¢
zawarcia umowy na czas nieokreslony,

- placa zasadnicza — 1.500,00 zt brutto.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys z przebiegiem nauki i ewentualnej pracy zawodowej, list
motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- kopie §wiadectw pracy,

- kopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie 1 ukonczenie 18
roku zycia,

- zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci wykonywania pracy na stanowisku
referenta,



- pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych i, Ze kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie nie byt
prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne,

- oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm/”.

Metody selekcji kandydatow:
- prezentacja, rozmowa kwalifikacyjna.

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
w terminie 14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia /decyduje data stempla
pocztowego/ na adres:

Urzad Miejski 27-600 Sandomierz, Plac Poniatowskiego 3

z dopiskiem na kopercie:

-NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA W
WYDZIALE ORGANIZACYJIJNYM - BIURZE OBSLUGI INTERESANTA”
O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci beda
informowania przez Wydziat Organizacyjny tut. Urzgdu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.um.sandomierz.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Sandomierzu Plac
Poniatowskiego 3.

ZATWIERDZAM
BURMISTRZ SANDOMIERZA
Jerzy Borowski

Sandomierz, 3 marca 2008 r.



