BURMISTRZ KARPACZA

OGLOSZENIE
BURMISTRZA KARPACZA
z dnia 22 kwietnia 2009 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Karpacza oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Strazy Miejskiej w Karpaczu

1. Stanowisko pracy:

specjalista ds. administracyjnych w Strazy Miejskiej w Karpaczu.

2. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1
2)
3)

7

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

co najmnie;j trzyletni staz pracy,

wyksztalcenie co najmniecj srednie o profilu  ogélnym lub zawodowym
umozliwiajace  wykonywanie  zadadi na  stanowisku specjalisty  ds.
administracyjnych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

2)

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej,

samodzielnos¢,

dyspozycyjnosé, komunikatywno$é oraz umiejetno$é pracy w zespole,
cierpliwos$¢, systematycznosé i pracowitosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

wykonywanie czynnosci administracyjnych i pomocniczych zwiazanych =z
udokumentowaniem popelnienia wykroczenia polegajacego na przekroczeniu
dozwolonej predkosci, zarejestrowanego za pomocy »fotoradaru®, a w
szczegdlnosci:

a) zgranie za pomoca pamigci przenosnej na autoryzowane stanowisko
komputerowe wykroczen zarejestrowanych przez ,fotoradar”,

b) wydrukowanie zdjecia wraz ze znacznikiem czasu,

¢) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z kopertowaniem
wystawionych wezwan,

d) sporzadzanie kart rejestracyjnych Prd 5/1,

e) wykonywanie czynnosci zwiazanych z archiwizacja dokumentacji,



2)

3)

dostarczanie i aktualizowanie informacji publicznych umieszczanych w BIP
Urzedu,

wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Burmistrza
zwiazanych z trybem pracy.

5. Wymagane dokumenty:

6)
7)
8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

kserokopia dowodu osobistego,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia:

- o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyslinie,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o niekaralnosci w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- 0 tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Karpaczu
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.),
kopie §wiadectw pracy, zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
Ww. pracy, wystawione przez uprawnionego lekarza, o ktérym mowa w
rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczef lekarskich wydawanych do
celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. nr 69, poz. 332, z pdzn. zm.).

6. Migjsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w kancelarii
Urzedu, parter pokoj nr 1, lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Karpaczu (58-540) ul.
Konstytucji 3 Maja 54, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: , Nabér na stanowisko specjalisty
ds. administracyjnych w Strazy Miejskiej w Karpaczu” do dnia 04 maja 2009 r. wlacznie, do
godz. 15.30, (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Maciej Kocerka — Komendant Strazy
Miejskiej w Karpaczu, ul. Krétka 4, tel. 075-76 19 629).




