WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MLODSZEGO REFERENTA
DS. OBStUGI SEKRETARIATU

1. Wymagania niezlgdne:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petn zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byt karany za przegistwa popetnione undinie,

4) cieszy si nieposzlakowanopinia,

5) posiada co najmniej wyksztatcedrednie

6) posiada umieinos¢ obstugi komputera

7) znajomac¢ organizacji jednostek samadu terytorialnego i ich zada

8) wiedza w zakresie przepiséw: ustawa o pracovehilamoradowych, ustawa o samadzie
gminnym, KPA, ustawa o ochronie danych osobowych

2. Wymagania dodatkowe kandydata:
1) Komunikatywnéc
2) Zdolndci organizacyjne
3) Latwa¢ w nawhzywaniu kontaktow
4) Znajom&c¢ obstugi komputera

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku Sekretarki - obejmowé&bedzie nastpujace zadania:

a) obstuga kancelaryjna Widu,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemndi z zewatrz i wewntrz Urzdu.
c) prowadzenie ewidencji korespondencji,

d) przechowywanie piegei urzgdowych,

e) obstuga centrali telefonicznej, faksu,

f) wprowadzanie informacji do SEMP-a

g) prowadzenie gminnego Biuletynu Informacji Pultiej,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV)

3) kserokopigwiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie,

5) kserokopie Zaviadcze o ukaaczonych kursach, szkoleniach,



6) kwestionariusz osobowy,
7) cdwiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa umyine,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& osobscie w kopercie, w sekretariacie

Urzedu Gminy w Belchatowie przy ulicy Koiuszki 13 lub wysté poczt na adres Urgdu
Gminy w Belchatowie, ul. Keiuszki 13, 97-400 Befchatow z dopiskief@pOTYCZY
NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY MLODSZEGO REFERENT A DS.
OBSLUGI SEKRETARIATU w terminie do dnia 24 grudnia 2008 roku do godz. 100
Aplikacje, ktore wptym do Urzdu Gminy w Belchatowie po wgj okr&lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriarmaciji
Publicznej (www.gmbelchatow.neostrada)graz na tablicy ogtosadJrzedu Gminy

w Belchatowie w budynku przy ulicy Koiuszki 13.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjmczegotowe CV ( z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinn§ ¢yyatrzone klauzal

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartychfercie pracy dla
potrzeb niezkdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997 r.,
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr, Jiailz. 926 z pin. zm.) oraz ustawa z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samdmvych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zZmpd
zm.).

Po zakdczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjnenadedzie odebraw siedzibie
Urzedu Gminy w Betchatowie przy ulicy Koiuszki 13.

Betchatow, dnia 09.12.2008 r.

Wojt Gminy Belchatow

Grzegorzpa



