
oGŁOSZENIE o NABORZE
NA woLNE STANowISKo URZĘDNICZE

Burmistrz Miasta Jędrzejowa ogłasza otwarty i konkurencyjny
nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Jędrzejowie
ul. | '| Listopada 33.28.300 Jędrzejólt.

l.StanorYisko pracy;

Referent ds' Elektronicznego systemu obslugi Dokumentów

2. Niezbędne wymagania od kandydatórv;
1) posiadanie ob}ałatęlstwa polskiego,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz posiadanie pełnych prarł' publicznych,

3 j.brak skazarria za umyślne przestępstwo ścigane z oskalżelia publicznego lub

przestępstwo ska.rbowe,
4) wykształcenie średnie,
5) co najmniej dwuletni staż pracy,
6) znajomośó przepisów Kodiksu postępowania administrac'r'jnego i ustawy o samolządzie

gmirLnym.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatólv;
1) obshrga komputeia ( pakiet MS Office- Word, Excel, poczta elektroniczna, Intemet),

2) bardzo dobra umiejętność organizacji pracy własnel'
3) dokładność i rzetelność w wykonywaniu obowiązków. dyskrecja,
4) komunikatywność '

4.Zadania wykonł'rvane na stanorvisku;
1) numeracja pism wpłylvających do urzędu w zakrcsie e]el(tr.onicznej lejestracji obiogu

korespondencji wpływającej do uŹędu.
2) wprowadzanię danych do Elektronicznego Systenru obiegu Dokumentów,

3) przekaz1rvanie w fomię elektlonicznej pism pracormikom.

5. Wymagane dokumenty;
1) ofeńa z wnioskiem o fatrr]dnięnie,
2) list mot)'wacyjny,
3) kwestionariusz osobow}.według wzoru dostępnego na stronie i]rterneto\\'ej Urfędu

Miejskiego oraz w Urzędzie Miejskim w Jędrzejo$ie pokój rlr 18,

4) cv z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego p|zebiegu pracy

zawodorłej.
5) oświadczenie kandydata, że nie był skMany prawomocnyn \\Yrokien sądu za umyŚlne

pżestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 1rń umyślne przestępstwo skarbowe,

6);świadczenie o pełnej zdolności do czynności plawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych,
7) kserokopie świadectw placy,
8) kserokopie dokumentów potwierdzającycfi rvykształcerie i dodatkowę kwalifi kację.



6. Miejsce i termin zlożenia dokumenlow.

ofeItę i wszystkie wymagane dokumenty n a|ęzy złożyć osobiścię lub przesłac na adres
Urzędu Miej skiego w Jędrzęjowie ul' i l L jstopada ] ]. 2 8--] 00 Jędrzejów t zamkniętej
kopercie z dopiskiem 

', 
Nabór na stanowisko ręfelenta ds' E]cktronicznego Sysremu

obstugi Dokumentów'' do dnia 24 ma.ja 2o1 1 r.' ( decyduje data fakty;nego wpływu
do Urzędu). Aplikacje, które wplyną do urfędu po \Ąffej określonym telminiJ niJ beda
rozpaty'wane.

wymagane dokumenty aplikacyjrre; list motywac}.jny, szczegó]lort'e CV, wimy być
opat.uone klauzulą lI/yrążąm zgodę na przebi)arzanie moich.]c||lych osobo\Nych
za||ąrtych \ ofercie pracy dlą potrzeb niezbędnych da realiZdcii procesu relłutacji zEodnie
zustawąz dnią 29 sietpnia t997 r' o othronie duĄ)ch osoho,ł:vch ( Dz. U' z 200] r' Nr 1a],
poz'926 z póź||' zm') olaz ustąl|ą z dnią 2] ]istopat\a 20a8 r' cl pracov,nik.ach
.anorządou'ych l Dz U' Nr)2}'p'lz'|.ł5ezP"żn' ł'l'
osoby, którę spełnią Wymagania |ormalne zostaną pisen,nie porviadomione o dalszej
procędurze postępowania kwaiifi kacyjnego'
Infbrmacja o wynikach naboru zostanie uporvszęchniona w Biuletyrie Informacji Publicz'nej
Urzędu Miejskiego w Jędrzejowie www. jedrzejorv'eobip'pl oraz umieszczona na tablicy
ogIos7eń Urzędu Viejskiego rł Jędr,, ejort ie'
Dokumenty aplikacyjne można odeblać osobiście po zakoliczeniu procedury nabonr w
pok.l8. Dokumęntów nieodebranych nie ods'vła się'
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