WOIT GMINY KETRZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- DO SPRAW KANCELARYJNYCH -

W URZEDZIE GMINY KETRZYN
1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwa popeinione umyslnie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

7) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska

pracy w siedzibie i poza siedziba Urzedu Gminy,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ prawa samorzadowego i administracyjnego,
2) umiejegtno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) komunikatywnos$¢,

5) zdolno$ci organizacyjne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu Urzedu Gminy Ketrzyn oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
funkcjonowaniem Urz¢du Gminy,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ewentualnie za§wiadczenia
o stanie odbytych studiow),



4) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach) ,

5) kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje, a takze udokumentowanie posiadanego
do$wiadczenia na podobnym stanowisku,

6) kwestionariusz osobowy,

7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

8) o$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Ketrzyn ul.T.Kosciuszki 2 , 11-400 Ketrzyn albo poczta elektroniczng 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 20 lutego 2013 roku .

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Ketrzyn po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie
internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej  Urzedu  Gminy  Ketrzyn
http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn _gmina wiejska/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
pracy zawodowej) 1 list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg 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./".



