URZAD MIEJSKI W RACIAZU

09-140 RACIAZ PL.A.MICKIEWICZA 17
TEL. 23 6791163 FAX 23 6791865

e-mail : sekretariat@miastoraciaz.pl

STAZ W URZEDZIE MIEJSKIM

Burmistrz Miasta Racigza oglasza nabdr na staz zawodowy na stanowisko pomocy
podinspektora do spraw kancelaryjno technicznych w Urzgdzie Miejskim w Racigzu.

1. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

Pomoc w obstudze kancelaryjnej Urzedu,

Prowadzenie rejestru korespondencji i nadawanie przesylek wychodzacych z Urzedu,
Przyjmowanie podan i wnioskow od obywateli,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

Umawianie spotkan z Burmistrzem,

Obstuga urzadzen biurowych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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2. Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie wyzsze kierunek: administracja lub zarzadzanie.

3. Predyspozycje osobowe
» wysoka kultura osobista,
» odpowiedzialnos¢,
» systematycznos¢ oraz doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
» dyskrecja oraz lojalnosé.

4. Warunki pracy:
e Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro potozone na
parterze budynku.

5. Wymagane dokumenty:
e LN,
e List motywacyjny,
e Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego lub
przestaé pocztg elektroniczng na adres : sekretariat@miastoraciaz.pl do dnia 16 lutego 2015r.
Oferty, ktore wplynag po terminie nie bgda rozpatrywane.

Po uptywie terminu sktadania dokumentow i wstepnej kwalifikacji kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

L s



