Al GMINY SIEMIATYCZE
7-300 Sigmiatycze, ul, Kosciuszki 35
: " %55 28 80, fax: 656 2§ 11 Siemiatycze.2011.11.16

0S0.2110.3.2011

WOJT GMINY SIEMIATYCZE
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza Kosciuszki 35

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent do spraw kancelaryjnyeh i
sekretariatu w Urzedzie Gminy Siemiatycze w pelnym wymiarze czasu pracy.
Liczba kandydatéow do wylonienia: 1 osoba.
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I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze | stopnia ( licencjat Jo kierunku : administracja
pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokicm sgdu za umyélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
znajomose przepisow prawa muin. :

- o samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych

- organizacja pracy Sekretariatu,

. Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera
. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
I1. Wymagania dodatkowe :

dobra organizacja pracy,

umiejetnosc szybkiego wyciggania wnioskdw,

prawa jazdy,

komunikatywnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé, dyspozyeyjnosé.

HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie sekretariatu Wajta Gminy,

obshuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki itp.,

przyjmowanie korespondencji i jej wysylanie, w formie papierowej i
elektronicznej,

obstuga poczty elektronicznej,

zaopatrywanie w materialy biurowe urzedu,

gospodarka drukami,

obstuga narad organizowanych przez Wajta,

prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow,

wspotpraca z jednostkami organizacyinvmi Gminy,

1V, Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ,

Zyciorys (c.v.),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie , dodatkowe
kwalifikacyjne , staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub zadwiadczeniem
o zatrudnieniu,



os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

o

praw publicznych,

7. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytac¢ w zamknigtych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem™ Dotyczy naboru na stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Siemiatycze ™ na adres ;: Urzad Gminy Siemiatycze

17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza Kosciuszki 35 lub skiadaé osobiscie w
Sekretariacie Urzgdu Gminy ( pokdj nr 4 [ pietro),
Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.11.2011r.

Wykaz kandydatow spetniajacych wymogi formalne i termin rozméw
kwalifikacyjnych bedzie ogloszony na tablicy ogloszeri UG i na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Siemiatycze w zakladce ,,nabory”,

V. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po terminie, nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za posrednictwem
poczty decyduje data stempla pocztowego.

VI. Do oferty mogg by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.

VIL. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siemiatycze, na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu niezwilocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

VII. Inne informacje:

. Do pobrania;

- kwestionariusz osobowy,
- wzor oswiadezenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i oswiadczenia
kandydata o niekaralnogci za przestgpstwa popetnione umyélnie.

Dokumenty te dostepne 53 rdwniez w sekretariacie Urzedu.

1

oswiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnodei prawnych oraz korzystania z pelni



