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PREZYDENT MIASTA RADOMIA
ogtasza nabor na stanowisko:
inspektora
w Kancelarii Prezydenta

Urzedu Miejskiego w Radomiu
(KP -1-2010)

Gléwne obowanzki:

* organizowanie przyje¢ interesantow i pracownikdéw przez Wiceprezydenta Masta;

* prowadzenie terminarza spotkai, organizacja i obstuga spotka i narad;

* prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajcej do Wiceprezydenta Miasta
I rozdzielanie pism wedtug ich dekretacji;

* obstuga uradzen niezbgdnych w pracy sekretariatu;

» zaskpstwo w sekretariatach;

» wspotdziatanie z pracownikami Urzdu Miejskiego, jednostek i spotek Gminy;

* biezaca aktualizacja informaciji.

Wyksztalcenie: - wymagane wyzsze

Wymagania konieczne:

e co najmniej 3 letni udokumentowany sta pracy;

* znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Miejskiego w Radomiu, Statutu
Miasta Radomia, ustawy o pracownikach samormowych, ustawy o samorgdzie
gminnym, ustawy o dosgpie do informacji publicznej oraz ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego;

* operatywnosé, tatwosé¢ nawigzywania kontaktow;

* dyspozycyjnGé.

Wymagania pazadane:
» profesjonalne podefcie do interesanta wewegtrznego i zewrgtrznego;
* umiejetnosé¢ pozyskiwania niezlgdnych danych.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

» zyciorys (CV), list motywacyjny;

» kserokopie dokumentow potwierdzajcych wyksztatcenie;

» kserokopie dokumentéw potwierdzajcych co najmniej 3-letni sta pracy,
a w przypadku kontynuowania zatrudnienia z&wiadczenie zawierajce dag
podjecia pracy;

* wlasnorgcznie podpisane fwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolrsci
do czynndci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznyd (tresé oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 fstda 2008 r. o pracownikach
samorgdowych ((Dz.U. nr 223, poz. 1458)

* wlasnorgcznie podpisane #éwiadczenie o0 niekaralnéci za umylne przesgpstwo
scigane z oskatenia publicznego lub umglne przesgpstwo skarbowe (tresé
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy zZad@l listopada 2008 r.
o pracownikach samoegowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458)




* wiasnorgcznie podpisane 6éwiadczenie kandydata o wyrdeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutgic

Dokumenty nalezy sktada w terminie do:

* 11 dni od daty ukazania s ogtoszenia, tj. do 26 lipca 2010 r. pod adreseratrzad
Miejski w Radomiu, ul. Kili nskiego 30, Biuro Kadr i Szkol&, pokéj nr 112
z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy KP-1-2010" {ecyduje data wptywu
do Urzedu Miejskiego).

Inne informacie:

» oferty os6b nie zakwalifikowanych zostan komisyjnie zniszczone;

» o0soby, ktorych oferty zostam odrzucone, nie lgda powiadamiane;

» oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

» otrzymanych dokumentow nie odsytamy;

» kandydaci, ktorych dokumenty spetniap wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostam powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub reamowy kwalifikacyjne;.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulamineaboru na wolne
stanowiska urgdnicze, wolne kierownicze stanowiska wdnicze w Urgdzie Miejskim
oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podyeit Prezydentowi Miasta Radomia
zatwierdzonego Zardzeniem Prezydenta Miasta Radomia nr 1722/2009 ia @8 stycznia
2009 r.



