BURMISTRZ
MIASTA I GMINY EASIN

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektora do spraw administracy jno-kancelaryjnych
{nazwa stanowiska pracy)
) wyksztalcenie srednie. wyisee
by bardzo dobra mmajomose obstugi komputera
c) znajomosé przepisow z zakresu prawa administracy jnego
d)  umigjgtnose pracy samodzielneg)
e) nickaralnosc za przestgpstwa 2 winy umysingj
[} nieposzlakowana opinia

| Wymagania niezbegdne:

2. Wymagania dodatkowe:
a)  operatywnose

b) komunikatywnosd
¢} smodeielnosd

3. Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjne) 1 administracyjnej

by preyimowanie (w tym drogg elektroniczna), rejestracja oraz rozdzial Korespondenc)i

¢t podejmowanic ¢zynnosc organizacyinyeh, awiazanyeh 2 przeprowadzeniem spotkad
posiedzen organizowanych przez Burmistrza

d} dorgezanie | prvgotowanie oraz wysytka korespondenc)

¢) kopiowanie dokumentow urzedowveh dla potrzeb Burmistrza, Sekretarza

)  obsluga telefoniczna Urzedu.

g)  udzielanie informacji o dzialalnosci jednostek organizacyjnych miasta oraz instytucii,
dla ktdryeh organem zalozycielskim jest Rada w podstawowym zakresie ich
funkcjonowania,

h) zapewnienie materialow biurowyeh dla pracownikow Urzgdu

4. Wymapane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motvwacyiny

o) dokument poswiadezajacy wykszizlcenie (dyplom lub zaswiadezenie o stanie odbytyeh studiow)
d} kwestionariusz osobowy

&) inne dodatkowe dokumenty ¢ posiadanveh kwalifikacjach i umisjemosciach

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezv skladac osobiscie w siedzibie Urzedu,
poczty eélektroniczna na adres: umic@lasin.pl-w przvpadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczia na adres wzedu
Urzad Miasta | Gminy w Lasinie. ul. Radzyiiska 2, 86-320 Lasin
7 dopiskiem; dotyery naboru na stanowisko podinspektora do spraw administracyjno-kancelaryjnych w
terminie do dnia 10 ezerwea 2009 r.

Anplikacje, ktdre wphng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatirywans,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
{www.lasin,pl) oraz na tablicy informacyjne] przy ul. Radzyiskie] 2 ( siedziba Urzedu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (2
uwzglednieniem dokladnego przebiegu karery zawodowe)), powinny byvé zaopatrzone klauzuly
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