tomianki, dnia 8 sierpnia 2007 r.

Urzad Miasta i Gminy w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Mitodszego Referenta w Referacie Administracyjno -
Gospodarczym

Do giéwnych zadarn osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

Gospodarowanie dokumentacjg wplywajaca i wyplywajaca z Urzedu.

Prowadzenie teczek referatu.

Udzielanie informaciji interesantom w zakresie pracy Urzedu oraz prowadzonych spraw.

Obstuga systemu Lotus Notes i Edox.

Wydawanie drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy.

Przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych.

Aktualizacja i sprawowanie pieczy w zakresie informacji, ogloszen itp. Na tablicach informacyjnych

Urzedu przy ul. Warszawskiej 115.

+ Kompletowanie Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich, Dziennikéw Urzedowych i periodykow
o tematyce samorzadowej.

¢+ Prowadzenie archiwum Urzedu.
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Wymagania konieczne:

¢ obywatelstwo polskie
+ wyksztalcenie Srednie
+ posiadanie tytulu zawodowego — technik archiwista

Wymagania pozadane:

¢+  Dobra znajomosc¢ obsitugi komputera w zakresie MS Office Word, Exel

Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

¢ umiejetnoS¢ pracy zespotowej, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, systematycznosé, zdolnosci
organizacyjne

*

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

¢  2zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

+  kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

+ kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia)

+ kopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie

¢  kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien i umiejetnosci

¢+ podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pefni praw
publicznych i o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie

¢ klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101,
poz.926 ze zm.”

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiécie lub poczta kompletu dokumentéw w terminie od dnia 15 sierpnia
2007 r. do dnia 28 sierpnia 2007 r. pod adres:
Urzad Miasta i Gminy w tomiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
Referat Kadr pok.2
z dopiskiem na kopercie: " Miodszy referent w Referacie Administracyjno - Gospodarczym”

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wiw adres w terminie
do dnia 28 sierpnia 2007 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




