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BURMISTRZ MIASTA ZAWIDOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Ds. obstugi Rady Miejskiej, dgczyciel poczty

nazwa stanowiska pracy

. Wymagania niezledne:

- wyksztatcenie wyisze

- biegta znajoma¢ obstugi komputera,

- znajomasé ustaw ustrojowych, kodeksu postpowania
administracyjnego

. Wymagania dodatkowe: )
. UMIEJETNOSC KORZYSTANIA Z ZASOBOW INFORMATYCZNYCH

INTERNETU,

. DYSPOZYCYJINSZ ,
. LATWGSC NAWMZYWANIA KONTAKTOW ORAZ UMIEINOSC

PRACY W ZESPOLE

Zakres wykonywanych zada& na stanowisku (mgdzy innymi):

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, wmtysesji, posiedze
statlych i doraznych komisji Rady Miejskiej w Zawidowie oraz
prowadzenie niezblnej w tym zakresie dokumentacii,

zapewnienie terminowego przygotowania i dostarizza radnym
materiatow na sesje i posiedzenia komisji Risldsjskiej,

wspoOtpraca z merytorycznymi pracownikami w zaleegrzygotowania
projektow uchwat,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej orddomdw tych aktéw
prawnych.

przekazywanie  przesytki miejscowe] niezwiocznie esdtom,
w przypadku przesytek poleconych, ze zwrotnym petdzeniem
odbioru zgodnie z zasadami zawartymi w kpa,

przekazywanie Urdowi Pocztowemu przesytek zamiejscowych oraz
odbieranie przesytek do Wdu,

- prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.
- udziat w pracach zwranych z rocznym spadzaniem sprawozdawcam

budretu i bilansu,

prowadzenie spraw innych zleconych przeefpzonych



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument péwiadczajcy wyksztatlcenie (dyplom Ilub gaiadczenie
o stanie odbytych studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) kserokopieswiadectw pracy

f) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltja
I umiejetnosciach.

g) oswiadczenie o niekaralgoi.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta — PanduaRogacki, tel. 075
77 88 360, 075 77 88 282, 075 77 88 435.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& osobscie w siedzibie
Urzedu, poczi elektronicza na adres: sekretarzzawidow@wp.pl
w przypadku posiadanych uprawfielo podpisu elektronicznego lub
poczt na adres: Urd Miejski w Zawidowie, Plac Zwyestwa 21/22, 59-
970 Zawidoéw z dopiskiemdotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi
Rady Miejskiej, darczyciel pocztyw terminie do dni&0 stycznia 2009r.
Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wye] okr&lonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboredbie umieszczana na

stronie internetowe] Biuletynu Informacii Publiczne
(http://miasto.zawidow.sisco.info) oraz na tablioyormacyjnej Urzdu
Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV (z
uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowepwipny by
opatrzone klauzal

Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezinych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osofmhw(tekst
jednolity z 2002r. — Dz. U. Nr 101, poz. 926).



