Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko podipektora ds. obstugi kancelarii ogélnej i informacji
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym Urzdu Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora nabdduzad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac Stowiaki 8
I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1) wymogi okrélone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o pracownikach saguwwych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202),
2) wyksztatcenie wisze.
2. Wymagania dodatkowe:
1) 6-miesg¢czny sta pracy w administracji publicznej,

2) znajomeé¢ przepisow Kodeksu Pegtowania Administracyjnego oraz instrukcji kancejaey dla organow
gmin i zwigzkéw migdzygminnych,

3) bardzo dobra praktyczna znajafiobstugi komputera w zakresie edytorow tekstu uszly kalkulacyjnych,
4) umiegtnos¢ czytelnego, wyranego i szybkiego pisania.
Il. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinngtozy¢:
1) list motywacyjny,
2) peinyzyciorys zawodowy,
3) kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie,
4) kopie dokumentow potwierdzajych dédwiadczenie zawodowe, w tyfwiadectwa pracy,
5) kserokops dowodu osobistego,

6) cdwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdaindo czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

7) cdwiadczenie kandydata o wysniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcetkrutacii,

8) cdwiadczenie kandydata o niekaradoo za przesfpstwa popetnione undinie $cigane z oskaenia
publicznego lub za undine przesipstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandyziatowhzany
zostanie do dostarczenigusadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

9) kandydaci, ktérzy zamierzaj skorzystd z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2wsgt
o pracownikach samagdowych — zobowgzani @ do ziazenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajcego niepetnosprawié

lll. Zakres zadan na stanowisku podinspektora ds. obstugi kancelaribgélnej iinformacji w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym Urzedu Miasta Legnicy:

1) prowadzenie dziennika korespondencyjnego diavwsprzychodacych do Urzdu,

2) nadawanie obiegu dokumentom i pismom kierowadgniPrezydenta, ZagicOw Prezydenta, Sekretarza oraz
Dyrektoréw Wydziatow,

3) dekretowanie poczty wptywgjej do Urzdu na wydziaty zgodnie z obogziujgcymi wytycznymi,
4) obstuga telefaksu i prowadzenie w tym zakresgielencji przychodzcej i wychodzacej,

5) udzielanie informacji interesantom i kierowaitie do odpowiednich wydziatow Ugdu Miasta,
6) wydawanie aktualnie oboygzujacych drukdw interesantom.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora ds. dstugi kancelarii ogélnej i informacji w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym Urzedu Miasta Legnicy:

1) praca w warunkach biurowych oraz geéana z wykorzystaniem komputera i innychadeza biurowych,
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2) stanowisko olgie naborem znajdujeesiv pomieszczeniu na parterze w budynku przy pwsaskim 8, ktory
wyposaony jest w wing.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddee Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu oséb niepetnosprawnych za listopad 2014 roku
wynosi powyej 6%.

Oferty naley skiad& w zamknétych kopertach z dopiskiem "Nabdr na stanowisko inemektora
ds. obstugi kancelarii ogélnej iinformacji” do @nil4 stycznia 2015r. w kancelarii Jdu Miasta
Legnicy przy pl. Stowiaskim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie niedola rozpatrywane. Na rozmowy kwalifikacyjne zostara@mszonych
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetaigych wymagania niezidne oraz w najwkszym
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