werern? W ARPACZA

WISTRZ KARPACZA OGLOSZENIE
Burmistrza Karpacza

z dnia 26 pazdziernika 2012 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Karpacza oglasza otwarty, jawny 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze W Urzedzie Miejskim w Karpaczu.

1. Stanowisko pracy:
stanowisko ds. administracyjnych.
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe umysline,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze W kierunku administracyjnym,

6) stan zdrowia pozwalajacy na satrudnienie na ww. stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomosc przepisow z sakresu ustawy o samorzadzie gminnym oraz rozporzadzenia W

sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2) znajomos¢ obstugi komputera i programow z pakietu MS Office (Word, Excel),

3) umiejgtnosc Sprawne;j organizacji pracy wlasnej,

4) samodzielnosc i odpornos¢ na stres,

5) dyspozycyjnosc, komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) cierpliwos¢, systematycznos¢ i pracowitos¢,

7) prawo jazdy kat. B.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) sprawy zwiazane z obstuga administracyjno — techniczna Urzedu, a w szczegoOlnoscel:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
b) prowadzenie ewidenciji wpltywow specjalnych 1 wartosciowych,
¢) wysylanie korespondencji oraz przesylek,
d) przyjmowanie i nadawanie faksow,
e) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wpltywajacych do Urzedu,
f) udzielanie informacji interesantom, a W razie potrzeby kierowanie ich do whasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu,

2) sporzadzanie kopii dokumentow oraz wykonywanie okreslonego naktadu,

3) dostarczanie i aktualizowanie informacji publicznych uinieszczgnych w BIP Gminy
Karpacz.

5. Urzad nie jest przystosowany do zatrudnienia 0s6b z niepelnosprawnos’ciaL ruchowa (np. 0s6b
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim).



6. Wskaznik osob niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzgdzie wynosi 1,67%.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy ze zdjgciem,

3) CV z informacj ami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe],

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia:

_ o niekaralnosci za przestgpstwa umyslnie popetnione $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestgpstwo skarbowe umyslne,

_ o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

_ o nickaralno$ci w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

_ o tresci: ,, wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Karpaczu moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa Z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 22002 1.
nr 101, poz. 926, z pozn. zm.)”,

_ o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnos$ci na stanowisku j.w.

6) kopie §wiadectw pracy, zaswiadezen z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

8) kopie opinii 1 referencji z poprzednich miejsc pracy,

9) inne mogace mieé znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze. .

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu, parter pokdj
nr 1, lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Karpaczu (58-540) ul. Konstytucji 3 Maja 54, W
zamknietej kopercie zZ dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. administracyjnych w Urzedzie
Miejskim w Karpaczu”, do dnia 05 listopada 2012 r. wlacznie, do godz. 15.30 (decyduje data
faktycznego wplywu do kancelarii Urzedu).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Joanna Kopata — Sekretarz Gminy w Urzedzie
Miejskim w Karpaczu (tel. 75- 7619976).
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