Wéjt Gminy Poczesna
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
Podinspektor ds. kancelaryjnych i BHP — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie

b) wymagany profil (specjalnos¢ wyksztatcenia): kierunek wiodacy: ekonomiczny,
administracyjno biurowy, itp.,

b) doswiadczenie zawodowe: odbyty staz

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy na komputerze

b) znajomos$¢ zagadnien prowadzenia sekretariatu

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie sekretariatu Woéjta Gminy

b) prowadzenie spraw BHP,

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego

4. Wymagane dokumenty:

a} zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu
fub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. kancelaryjnych i BHP w terminie do dnia 10 stycznia 2007 r. Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Poczesnej przy
ul. Wolnosci 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone !
klauzula: :
SNyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r.nr 101, poz. 924} oraz ustawq z 22.03.1999 r. © pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1593 z pdin.zm.)"

mg¥inz: rzm

Poczesna, dnia 18 grudnia 2006 r.




