STRAZ MIEJSKA MYSLOWICE
Plac Wolnosci 7

41-400 M YWICE
tel./fax (32) 2222-164 E
NIP 222-08-88-885 Regon 24195247

KONKURS NA STANOWISKO
MEODSZEGO REFERENTA W STRAZY MIEJSKIEJ MYSLOWICE

Stosownie do postanowien art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. nr 223, poz. 1458))

Komendant SM oglasza nabor na stanowisko urzednicze tj. na stanowisko: Mtodszy Referent.
WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Posiada obywatelstwo polskie.
e Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
o Korzysta z pelni praw publicznych.
e Nie byt karany za przestgpstwa popetnione umysinie.
o Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
o Posiada wyksztalcenie wyzsze (kierunek: administracja publiczna).
e Znajomos$¢: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
e Doswiadczenie : udokumentowane minimum 6 miesi¢cy stazu pracy w jednostce budzetowe;.
e Zaawansowana umiej¢tnos¢ obstugi komputera
(programoéw: OPEN OFFICE, WINDOWS 98/XP) 1 Internetu.
e Znajomo$¢ obstlugi urzadzen biurowych: ksero, fax, skaner
e Komunikatywnos¢.
e Dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego.

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomo$¢ przepisow prawnych a w szczegdlnosci : Kodeksu Prawa Administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym , instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

gromadzenie i przechowywanie informacji,

wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich niektérych spraw,

samodzielne prowadzenie korespondencji,

przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondenc;ji,
redagowanie krotkich pism,

zapisywanie pism dyktowanych przez Komendanta,

uczestniczenie w planowaniu prac Komendanta,

przyjmowanie i laczenie telefonow,

prowadzenie kontroli termindéw,

prowadzenie i przechowywanie powierzonych dokumentéw,

wyszukiwanie informacji i zatatwianie spraw dotyczacych podrézy stuzbowych Komendanta
przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

gospodarowanie materiatami biurowymi,

gromadzenie i przygotowywanie materialdow dla Komendanta,



WYMAGANE DOKUMENTY

e list motywacyjny

e zyciorys — curriculum vitae,

e kserokopia swiadectw pracy,

e kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e kserokopie dokumentu potwierdzajacego min. 6 miesiecy stazu w jednostce budzetowej,

o oryginal kwestionariusza osobowego,

e kopia nowego dowodu osobistego,

o os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i os§wiadczenie
o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 19 czerwca w Strazy Miejskiej Myslowice ul. Plac Wolnosci 7, u
dyzurnego Strazy z dopiskiem:

KONKURS NA STANOWISKO MLODSZEGO REFERENTA

O dalszym etapie naboru osoby, ktore ztozyly podania zostang poinformowani na stronie Strazy Miejskiej
Mystowice oraz telefonicznie.



