WOIT GMINY KETRZYN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- DO SPRAW KANCELARYJIJNYCH I BHP -

W URZEDZIE GMINY KETRZYN

1. Wymagania niezbgdne:

- obywatelstwo polskie ,

- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ,

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera ,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie ,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy ,
- nieposzlakowana opinia ,

- korzystanie z pelni praw publicznych .

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ prawa samorzadowego i administracyjnego ,

- umieje¢tno$¢ obstugi urzadzen biurowych ,

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ,
- umiejgtno$¢ pracy w zespole ,

- komunikatywno$¢ ,

- zdolno$ci organizacyjne .
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy Ketrzyn ,
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
p.poz . w siedzibie Urzedu Gminy ,

- prowadzenie archiwum zakladowego .

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

- dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia §wiadectwa ukonczenia szkoly $redniej
lub dyplomu ewentualnie zas§wiadczenia o stanie odbytych studiow),

- inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach ,
- kserokopie $§wiadectw pracy,
- kwestionariusz osobowy,

- os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia , niekaralnosci oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Ketrzyn
ul. T.Kos$ciuszki 2 , 11-400 Ketrzyn, poczta elektroniczna na adres:sekretarz@gminaketrzyn.pl w
przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Gminy



Ketrzyn z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze" w terminie do dnia 16 maja 2008
roku .

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Ketrzyn po wyzej okres§lonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ketrzyn : www.bip.ketrzyn.sprint.com.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Kegtrzyn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej) 1 list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926/ oraz ustawa z dnia 22.03.1999r. o pracownikach
samorzadowych/Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm./".



