Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko refeméa ds. administracyjno-kancelaryjnych w Wydziale
Oswiaty, Kultury i Sportu Urz edu Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora nabdduzad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac Stowiski 8
I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1) wymogi okrélone wart. 6ust 1i 3ustawy o pracownikach samguwwych (Dz.U.Nr223, poz.
1458 ze zmianami),

2) wyksztatcenie wisze.
2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra praktyczna znajaitiabstugi komputera w zakresie edytoréw teksu i szkukalkulacyjnych,
praca wsrodowisku Windows.

II. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinngozy¢:
1) list motywacyjny,
2) peinyzyciorys zawodowy,
3) kopie dokumentow potwierdzaych wyksztalcenie,
4) kopie dokumentéw potwierdaaych déwiadczenie zawodowe, w tyswiadectwa pracy,
5) kserokopi dowodu osobistego,

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

7) cdwiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcedkrutacii,

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

9) kandydaci, ktorzy zamierzaj skorzystda =z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2wgt
o pracownikach samagdowych — zobowgzani § do ziazenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzagcego niepetnosprawié

lll. Zakres zadan na stanowisku referenta ds. administracyjno-kancelaryjnych w Wydzale Oswiaty,
Kultury i Sportu Urz edu Miasta Legnicy:

1) biezagca realizacja zada oraz prowadzenie spraw kancelaryjnych idokumégntagdziatowej, w tym
prowadzenie:

a) ewidenciji i przekazywanie do zalatwienia wnioskosesji i komisji, interpelacii i zapyia
b) ewidencji i przygotowywanie materiatbw na pobyerezydenta miasta i rady miejskiej,
c) rejestru urlopéw dyrektorow podlegtych placéwek,
d) ewidencji wyposzenia wydziatu,
e) innych niezbdnych rejestrow wydziatu;
2) zaopatrzenie w materiaty biurowe wydziatu,
3) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw obteliaw zakresie przekazanym wydziatowi,
4) nadz6r nad terminowoig zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat,

5) odejmowanie wspoOtpracy z poszczegéinymi  wydmmtaw zakresie wymiany i przekazywania akt
i dokumentow.
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IV. Warunki pracy na stanowisku referenta ds. administracyjno-kancelaryjnych w Wydzale Oswiaty,
Kultury i Sportu Urz edu Miasta Legnicy:

1) praca w warunkach biurowych oraz geana z wykorzystaniem komputera i innychadea biurowych,

2) stanowisko olfe naborem znajdujeesiv pomieszczeniu na | pietrze w budynku przy PlStwiaaskim 7,
ktory nie jest wyposany w wind,

3) praca na tym stanowisku wymaga przemieszczagia $rakcie pracy do budynku Usdu Miasta Legnicy
przy Placu Stowiaskim 8, ktory jest wyposany w winc.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddeie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatiadiu 0s6b niepetnosprawnych za zgaernik
2013 roku wynosi powaej 6%.

Oferty naley sklada& w zamkngtych kopertach z dopiskiem "Nabor na stanowiskoeresfta
ds. administracyjno-kancelaryjnych” do dnia 22dgada 2013r. w kancelarii Urdu Miasta Legnicy
przy pl. Stowiaskim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie niedolg rozpatrywane. Na rozmowy kwalifikacyjne zostare@mszonych
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spehaigych wymagania niezidne oraz w najwekszym
stopniu wymagania dodatkowe.
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