OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

oglasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze
Sekretarka

l. Kandydat na Sekretarke musi spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na
danym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:
al wyksztatcenie minimum srednie,
b/ petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢/ nieposzlakowana opinia,
d/ brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
e/ umiejetno$¢ obstugi komputera,
fl  znajomo$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
al znajomo$¢ prawa samorzgdowego,
b/ kreatywnos$¢,
¢/ znajomosc jezyka niemieckiego lub angielskiego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarki bedzie nastepujacy:
al obstuga programow: zarzadzanie dokumentami, elektroniczny obieg dokumentow;
b/ prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w zakresie:
> przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania i rozdzielania korespondencji i wnioskéw
kierowanych do urzedu oraz sprawdzania terminowosci zatatwiania spraw,
> prowadzenia rejestrow podan oraz skarg i wnioskéw,
» przyjmowania i nadawania faksow, obstugi centrali telefoniczne;j,
» udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wtasciwych referatéw,
» prowadzenia rejestru pieczeci urzedowych,
» prowadzenia zakupu i prenumeraty czasopism i wydawnictw,
» zaopatrywania urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenia
racjonalnej gospodarki nimi;
¢/ prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej burmistrza /zastepcy,
sekretarzal, w tym:
» organizowanie narad i spotkan burmistrza /zastepcy/,
» ewidencjonowanie, nadawanie numeréw oraz prowadzenie rejestru zarzadzen
burmistrza,
» prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezpo$rednio przez
Burmistrza,
» prowadzenie terminarza spotkan burmistrza.

II. Oferty 0sdb ubiegajacych sie 0 wymienione stanowisko urzednicze powinny zawierac:
1. curriculum vitae,
2. list motywacyjny,
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,



4. kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata (kopie $wiadectw
pracy z dotychczasowych miejsc pracy),

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci i kwalifikacii,

6. osSwiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo umysine i przestepstwo skarbowe
umysine,

8. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacii,

9. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w.w.
stanowisku,

10. pisemna zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego na podstawie przepisdw
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 196, poz. 1631
z pbzn. zm.).

lll. Warunkiem zatrudnienia jest dostarczenie do dnia zawarcia umowy o prace
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego /na druku zapytania
o udzielenie informacji o osobie/ waznego 30 dni od daty wystawienia.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do 22 stycznia 2010 r. do godz. 15% pod
adres:

URZAD MIEJSKI W TRZEBIATOWIE

SEKRETARIAT

ul. RYNEK 1

72-320 Trzebiatow

z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na stanowisko Sekretarki w Urzedzie Miejskim
w Trzebiatowie”

Inne informacje:
Postepowanie konkursowe bedzie Il etapowe, obejmujace:

| etap - Kwalifikacja formalna
Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletno$ci i spetnienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane przez niego stanowisko urzednicze.
Osoby, ktore spetity wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang poinformowane
o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania.
Il etap — Kwalifikacja merytoryczna, obejmujaca nastepujace procedury:

a. test jednokrotnego wyboru z wiedzy ogoinej, samorzadowe;,

b. rozmowa kwalifikacyjna.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki Komisja Konkursowa przedstawi
Burmistrzowi wykaz imienny kandydatéw na wskazane stanowiska urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokdt.

Wszystkie osoby biorgce udziat w procedurze kwalifikacyjnej otrzymajg pisemng informacje o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie po zakonczeniu procedury
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego pod adresem http://www.bip.trzebiatow.pl
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.



