BURMISTRZ PRUDNIKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Prudniku. 48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki 3

stanowisko ,,referent do spraw obslugi sekretariatu il

1. Wymagania niezb¢dne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze preferowany kierunek administracyjny, zarzadzanie,

6) biegta znajomos¢ jezyka angielskiego.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, O pracownikach

samorzadowych, Statut Gminy Prudnik, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w

Prudniku,

2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) umiejetnosc nawiazywania kontaktow i mila prezentacja,

4) umiejgtnos¢ wspoldzialania z innymi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie obstugi sekretariatu Burmistrza Prudnika i jego Zastgpcy.

2) Ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu Miejskiego.

3) Obstugiwanie urzadzen biurowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Prudniku przy ul. Kosciuszki 3.
wyposazony W windg dla oséb niepelnosprawnych, praca W pomieszczeniach
biurowych usytuowanych na I pigtrze.

b) w pelnym wymiarze czasu pracy,

¢) bezposredni kontakt z interesantami,

d) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner,

e) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu styczniu 2014 . wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

w  Urzedzie W rozumieniu  przepisow 0 rehabilitacji ~ zawodowe]

i spolecznej oraz satrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wyniost powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny.

2) zyciorys (CV ),

3) kwestionariusz 0sobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

4) w przypadku posiadania stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy Z dotychczasowych

miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopia dowodu osobistego.,

7) o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 7 marca 2014 T
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prudniku lub poczta na adres: Urzad Miegjski w
Prudniku, 48-200 Prudnik ul. Kosciuszki 3, z dopiskiem: ,.dotyczy naboru na stanowisko
referent ds. obslugi sekretariatu”.

Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszezona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:

etap | — test pisemny z zakresu wiedzy okreslonej w ust. 2 pkt 1 ogloszenia,

etap I — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy uzyskaja kolejno najwigksza liczbe
punktow z testu pisemnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
> 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)
oraz ustawq z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm. ).

Burmistrz Prudnika
Franciszek Fejdych



