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Ogtloszenia o naborze na stanowisko pomoc administracyjna
w Urzedzie Gminy Bestwina

Wéjt Gminy Bestwina ogtasza nabér na stanowisko: pomoc administracyjna -
sekretariat

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Bestwina, 43-512 Bestwina ul. Krakowska 111, Referat Organizacyjny

Stanowisko: Pracownik obstugi — pomoc administracyjna — sekretariat
Rodzaj zatrudnienia: umowa na zastepstwo.
Okres trwania umowy: na czas nieobecnosci pracownika.

Wymagania:

1- wyksztatcenie min. srednie,

2- doswiadczenie zwigzane ze specyfikg danego stanowiska,

3- komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc

4- umiejetno$¢ obstugi komputera, obstugi urzadzen biurowych, znajomos¢ obstugi pakietu
biurowego.

Zakres zadan na stanowisku:

1- obsltuga sekretariatu

2- ewidencjonowanie otrzymanej korespondencji i przekazywanie jej miedzy stanowiskami pracy
zgodnie z dekretacjg

3- obstuga urzadzen biurowych

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1- zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do
kandydata [adres e-mail, numer telefonu],
2- list motywacyjny,
3- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie®,

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Bestwinie ul. Krakowska 111,
w terminie do dnia 25 stycznia 2019 r. do godz. 12:00, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko pomoc administracyjna”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r.
poz. 992 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
z 2018r. poz. 1260).

*Stanowi zatgcznik do ogltoszenia



