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Urzad Miejski w Nowogardzie
Pl. Wolnosci 1
72-200 Nowogard
Burmistrz Nowogardu oglasza nabér na stanowisko Sekretarki Burmistrza w Urzedzie
Miejskim w Nowogardzie

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze;

2. Minimum rok stazu pracy;

3. Umiejetnosc biegtej obstugi komputera;

4. Zdolnosci komunikacyjne i1 organizacyjne;

5. Obywatelstwo polskie;

6. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
7. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Zaangazowanie, rzetelnos¢, kreatywnosc, otwarto$c i energia w dziataniu;

9. Wysoka kultura osobista;

10.Dobra znajomos¢ PZP, KPA, Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny.

11.Gotowosc¢ szybkiego uczenia si¢ i umiejetnos¢ nabywania nowej wiedzy.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

2. Doktadnos¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc.
3. Prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie spotkan, narad, wyjazdow stuzbowych i konferencji zgodnie z poleceniami
Burmistrza i jego Zastepcy,

2. Zbieranie i opracowywanie informacji, sprawozdan dla potrzeb Burmistrza i jego Zastepcy;
3. Prowadzenie korespondencji zwigzane] z praca sekretariatu;

4. Wspolpraca ze wszystkimi wydziatami 1 koordynowanie wspotpracy pomigdzy
wydziatami;

5. Nadzor nad przptywem dokumentdw;

6. Przyjmowanie interesantow, gosci i ich obstuga,

7. Przyjmowanie i przekierowywanie rozmow telefonicznych, obstuga urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy

lub zaswiadczenie  od pracodawcy jezeli kandydat jest obecnie w stosunku pracy.

6. Kopie innych dokumentéw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo
skarbowe.

8. Aktualne zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku.
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9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zyciorysie dla celow prowadzonej przez Urzad Miasta w Nowogardzie rekrutacji
na stanowisko sekretarki w wydziale Kancelarii, i ze kandydat zostal poinformowany,
iz wyrazenie zgody jest dobrowolne i ze kandydat ma prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktoérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

10. Oswiadczenie o tresci: "oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych".

Warunki pracy na danym stanowisku:
Wymiar czasu pracy — petny etat. Praca przy monitorze ekranowym.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesiagcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wyniost
mniej] niz 6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy przestac w zamknietych,
opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem: ,nabor na stanowisko
asystentki Burmistrza”, na adres: Urzad Miejski w Nowogardzie, Pl. Wolnosci 1, 72-200
Nowogard lub ztozy¢ w pokoju Nr 5 w terminie do dnia 21.05.2020 r.do godz. 12:30.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji o naborze udziela¢ bedzie Ewa Brewka , nr tel. (091) 3926204,
e-mail: kadry@nowogard pl, pokoj 201

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. Urzad Miejski w Nowogardzie zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego/
nej kandydata/tki na czas okreslony a nastgpnie na czas nieokreslony.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.
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