Burmistrz Aleksandrowa t.6dzkiego
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urgdnicze ds. obstugi sekretariatu
w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie £6dzkim

Opis stanowiska:

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy - 1 etat- petny wymiar czagpracy

Do podstawowych obowjzkéw pracownika na tym stanowiskudazie m. in. naleato:

Wykonywanie wszelkich prac zgganych z prowadzeniem sekretariatu burmistrzad gagtpcy,
Organizowanie spotkai narad

Obstuga centrali telefonicznej

Dokonywanie rejestracji i rozdziatu korespondepciiychodzcej

Rejestrowanie korespondencji wychadej z urzdu

Obstuga ksera i ugzglzen biurowych

Wymagania nieztedne:

petna zdolné¢ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

posiadanie stanu zdrowia pozwatago na zatrudnienie na oklanym stanowisku,

niekaralné¢ za przesfpstwo popetnione undinie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmnigjednie

staz pracy w jednostce samadowej co najmniej 1 rok

znajomac¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym,

dobra znajom& obstugi komputera, systemu Windows XP oraz MSdeffiskanowania dokumentow
umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych

Wymagania dodatkowe

doswiadczeni w pracy na podobnym stanowisku

znajomdc¢ instrukcji kancelaryjnej

znajomd¢ funkcjonowania samoggdu gminnego

obowizkowai¢, systematycznig, rzetelngé¢, punktualnéc;

mite usposobienie oraz wysoka kultura osobista

komunikatywn@¢, umiegtnos¢ samodzielnej pracy

Znajoma¢ struktury organizacyjnej oraz funkcjonowania &tta Gminy Aleksandréw Lédzki

Oferty zawierajace:
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CV, list motywacyjny,

kwestionariusz personalny

dokument potwierdzagy wyksztatcenie,

swiadectwa pracy potwierdzage ddwiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalan na prag na wskazanym
stanowisku,

oswiadczenie o niekaralidoi,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzgjych dodatkowe kwalifikacje : kursy, certyfikaty



/ w jezyku polskim /
prosimy sktadaw siedzibie Urgzdu, na adres:

Urzad Miejski w Aleksandrowie £odzkim
ul. Plac Kasciuszki 2
95-070 Aleksandrow £6dzki
w terminie do 30 listopada 2009 r., do godz. 9:00w Sekretariacie Urzdu

Aplikacje, ktore wptya do urzdu po wyej okre&lonym terminie, nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru edblzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynéormaciji Publicznej
(www.aleksandrowlodzki.bip.netjpbraz na tablicy informacyjnej Ugdu.

Do skladanych dokumentéw prosimy dopiddauzuk: , Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzhidnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie ztesg z
dnia 29. 08. 1997 r. o ochronie danych osobowyclz, D. Nr 133 poz. 883 ze zm. oraz Usgaavpracownikach
samorzdowych, Dz. U. 2001, Nr 142, poz. 1593 ze zm.”

Aleksandréw £édzki , dn. 18 listopada 2009r.



