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Zalgcznik nr 1
do regulaminu naboru

URZAD GMINY IZABELIN

ul. 3 Maja 42 izabelin@izabelin.pl tel. (22) 7228005
05-080 IZABELIN NIP 1180616914 fax (22) 7228006
REGON 010872301

Izabelin, dnia 16.01.2009 r.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wajta

1. Wymagania stawiane kandydatom

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

3-letni staz pracy,

niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie,

niekaralnosc za przestepstwa skarbowe popetnione umysinie,

nieposzlakowania opinia.

wyksztatcenie wyzsze

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnej o dostepie do
informacji publicznej, KPA, instrukcji kancelaryjnej,

znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie,

odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie |
wysoka kultura osobista.

3. Do gtéwnych zada n osoby zatrudnionej na tym stanowisku b~ edzie nale zato mi edzy
innymi:

prowadzenie rejestru spraw wptywajacych do Wajta zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i przestrzeganie terminowosci obiegu korespondenciji,

prowadzenie spraw zwigzanych posiedzeniami Wojta, kompletowanie dokumentow,
sporzadzanie porzadku obrad, sporzgdzanie protokotow,

prowadzenie terminarza spotkan Waijta z interesantami i przedstawicielami instytuciji,
przygotowanie odpowiedzi na korespondencje adresowang do Wjta.

4. Wymagane dokumenty i o $wiadczenia :

zyciorys (CV), przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

= kopia dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskiego,



= oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

= oswiadczenie, o niekaralnosci za przestepstwa skarbowe popetnione umysinie,

= oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysinie

» podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U . z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pézn. zm.)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.izabelin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Izabelin przy ul. 3 Maja 42 w Izabelinie.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobist e lub za po srednictwem
pocztg kompletu dokumentow w terminie do dnia 30.01.2009 r. (decyduje data
stempla pocztowego). na adres:

Urzad Gminy Izabelin
05-080 Izabelin
ul. 3 Maja 42
z dopiskiem na kopercie Sekretariat Wojta

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



