DYREKTOR

ZAKŁADU USŁUG KOMUNALNYCH W KAŹMIERZU

OGŁASZA NABÓR

na stanowisko pracownika ds. obsługi sekretariatu

w Zakładzie Usług Komunalnych w Kaźmierzu
1. Wymagania niezbędne :
a/ wykształcenie wyższe lub średnie,

b/ doświadczenie w pracach administracyjnych,

c/ znajomość obsługi komputera (Word, Excel, obsługa poczty elektronicznej)

d/ stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie  na określonym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejętność interpretacji i stosowania przepisów,
ba/samodzielność, kreatywność, komunikatywność,

c/odpowiedzialność za realizowane zadania,

d/dokładność i systematyczność,

e/ umiejętność współpracy w zespole,

f/ dyspozycyjność,

g/ odporność emocjonalna.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a/ sporządzanie  pism wewnętrznych i zewnętrznych w ramach działalności Zakładu ,

b/ wypisywanie kart drogowych oraz prowadzenie ich  rejestru,

c/ przyjmowanie ,wysyłanie i ewidencjonowanie korespondencji Zakładu,

d/ obsługa centrali telefonicznej, 
e/ prowadzenie rejestru wyjazdów służbowych,

f/ zamawianie  materiałów biurowych,

4. Wymagane dokumenty:
a/życiorys(CV),

b/list motywacyjny,

c/kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,

d/kwestionariusz osobowy(druk obowiązujący od 28.07.2006r.),

e/inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

f/kopie świadectw pracy,

g/oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie   

  ( z Krajowego Rejestru Karnego),

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Zakładzie Usług Komunalnych                     w Kaźmierzu lub przesłać listem poleconym na adres: Zakład Usług Komunalnych w Kaźmierzu, ul. Leśna 11, 64-530 Kaźmierz   z dopiskiem : „Nabór na stanowisko pracownika ds. obsługi sekretariatu”  w terminie do dnia 24 września 2008roku.

Aplikacje ,które wpłyną do Zakładu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej/www.kazmierz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zakładu Usług Komunalnych w Kaźmierzu, ul. Leśna 11, oraz Urzędu Gminy w Kaźmierzu, ul.Szamotulska 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zarówno list motywacyjny i szczegółowe CV  (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu  kariery zawodowej)  powinny być opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. dnia 2002r. Nr101, poz.926) oraz ustawa z dnia 22.03.1999r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r.,  Nr 142, poz1593 z późniejszymi zmianami)”.

Kaźmierz, dnia 3 września 2008r.
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