Urzad Gminy w Obrzycku
ogtoszenie o naborze na stanowisko wdnicze

Wojt Gminy Obrzycko
poszukuje kandydatow na stanowisko :

pracownika - ds. organizacyjnych i obstugi selagatu

Liczba lub wymiar etatu : 1

Gtéwne obowazki:]

* prowadzenie spraw kadrowych

* zapewnienie sprawnej organizacji i obstugi sedatu;

* rejestrowanie korespondenciji przychack i wychodzcej;

* organizowanie pracy centrali telefonicznej;

* prowadzenie ewidencji wyjazdow gshowych;

» udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spnateresantéw, kierowanie interesantow
do odpowiedniego pracownika, udzielanie informaggirukturze Urgdu;

 formutowanie i pisanie pism wdowych oraz wykonywanie innych nieginych czynnéci
zleconych przez woijta i sekretarza gminy

Wymagania niezkedne]

* posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na stanowisku
» wyksztatcenie wisze

* petna zdoln& do czynnéci prawnych i petnia praw publicznych
* niekaralné¢ za przesgpstwo popetnione undinie

* nieposzlakowana opinia

e st& pracy minimum 3 lat

* biegta obstuga komputera i innych gnizen biurowych

Wymagania dodatkowe}

* znajomd¢ przepiséw ustawy o0 samadzie gminnym, o pracownikach samaaiawych,
statutu Gminy Obrzycko, ustawy o ochronie danyatbosvych, ustawy o optacie skarbowej,
instrukcji kancelaryjnej;

» odpowiedzialnéc, rzetelnd¢, sumiennéc;

» komunikatywng¢;

» wysoka kultura osobista



Wymagane dokumenty i dwiadczenial

» kopia dowodu osobistego lukvaiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie

* kserokopigwiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzaj sta pracy potwierdzone
 odwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych i o niekaralngci za
przestpstwo popetnione unsdinie

* odwiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmwcel
rekrutacji - MWyrazam zgode na przetwar zanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z2001r.,

Nr 142, poz. 1593 ze zm.)".

* kwestionariusz osobowy

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 10 lipca 2008 r.

pod adresem:
Urzad Gminy w Obrzycku
Rynek 19, 64-520 Obrzycko

Inne informacje:

Forma zatrudnienia — umowa o pgac

Na rozmow kwalifikacyjna zostalm zaproszone wybrane osoby.
Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naborugbizie umieszczona na stronie internetowej BIP ogatablicy
ogtoszé Urzedu Gminy w Obrzycku.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zastpawiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.



