OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Celestynéw
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynéw
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Miodszy Referent ds. Administracyjnych w Biurze Obstugi Mieszkancéw

2. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie

e petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

o niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa popetnione umysinie

® nieposzlakowana opinia

o wyksztatcenie minimum srednie

e biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

e do$wiadczenie pracy w administraciji publicznej ( praca zawodowa lub staz absolwencki )
3. Wymagania dodatkowe:

e obstuga komputera w zakresie Open Office, Internet, Windows

e zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnos¢, zaangazowanie, komunikatywnosé

e doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow
4, Zakres gtéownych zadan:

e udzielanie informacji o merytorycznej wtasciwosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie

zatatwiania spraw;

e udostepnianie drukow, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu;

e przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondenci;

e obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej i urzedowych komunikatoréw internetowych;
5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu

2. Curriculum Vitae

3. Kserokopia dowodu osobistego

4, O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacii

5. O$wiadczenie o posiadaniu o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacii
6. Warunki pracy:

® wymiar czasu pracy — petny etat

e miejsce pracy — Urzad Gminy Celestynow

® pierwsza umowa o prace zawarta na czas okre$lony
7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 31.07.2009r. wtgcznie do godziny 15. © w Biurze Obstugi Mieszkancow, parter
UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem Dotyczy naboru na stanowisko ,Miodszego Referenta ds.
Administracyjnych w Biurze Obstugi Mieszkancéw” w Urzedzie Gminy Celestynow.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetniajg wymagan formalnych bedg odsytane za poswiadczeniem zwrotnym lub mozna je bedzie
odbierac osobiscie w dziale kadr Urzedu Gminy.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Celestyndw.
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac¢ u inspektora ds. kadr, Urzad Gminy Celestynéw, pokdj nr 33,
tel. 022 789-71-19 Aplikacije, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania poczty
liczy sie data stempla pocztowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV , powinny byé opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(tj.w DzU z2002r Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. w DzU z 2008r. Nr 223, poz. 1458)".

Wjt Gminy Celestynow
/-1 Stefan Traczyk




