OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow.

1.Stanowisko pracy;
Referent ds. Elektronicznego Systemu Obslugi Dokumentéw

2. Niezbedne wymagania od kandydatow;

1) posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz posiadanie petnych praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie Srednie,

5) co najmniej dwuletni staz pracy,

6) znajomosé przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego i ustawy o samorzadzie
gminnym.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow;
1) obstuga komputera ( pakiet MS Office- Word, Excel, poczta elektroniczna, Internet),
2) bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
3) dokladno$é i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow, dyskrecja,
4) komunikatywnos¢.

4.Zadania wykonywane na stanowisku;
1) numeracja pism wptywajacych do urzedu w zakresie elekironicznej rejestracji obiegu
korespondencji wplywajacej do urzedu,
2) wprowadzanie danych do Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw,
3) przekazywanie w formie elektronicznej pism pracownikom.

5. Wymagane dokumenty;

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy-wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokdj nr 18,

4) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

7) kserokopie $wiadectw pracy,

8) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow w zamkniegte;
kopercie z dopiskiem ., Nabér na stanowisko referenta ds. Elektronicznego Systemu
Obstugi Dokumentéw” do dnia 24 maja 2011 1. (decyduje data faktycznego wplywu
do Urzedu). Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegotowe CV, winny by¢
opatrzone klauzulg; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 101 )
p0z.926 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223,poz. 1458 z pézn. zm.).

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostana pisemnie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé osobiscie po zakoficzeniu procedury naboru w
pok.18. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sic.
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