URZAD MIASTA I GMINY W RYDZYNIE
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

do spraw administracyjnych i obstugi interesantow

1. Wymagania niezb¢dne:

)
b)

9
d

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy, preferowane zatrudnienie na stanowiskach identycznych lub
zblizonych w administracji pafnstwowej badz samorzadowej,

nieposzlakowana opinia i niekaralnos¢,

obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
0
d)
e)
f)
g

h)

znajomo$¢ prawa administracyjnego, postgpowania administracyjnego 1 ustroju samorzadu
terytorialnego,

znajomo$¢ prawa zamowien publicznych,

znajomos$¢ prawa w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,

znajomos¢ prawa gospodarki nieruchomos$ciami,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MsOffice (Word, Excel),

umiejetnosci organizacyjne,

odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, samodzielno$¢, komunikatywnos§é, umiejetno$¢ pracy w
zespole

umiejetnosc¢ interpretowania przepisow.

3. Zakres wykonywanych zadan:

)
b)

)

Realizacja zadan organizacyjnych Referatu budownictwa.

Prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi.

Prowadzenie biezacych spraw 2z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego z
wylaczeniem czynnodci zastrzezonych dla uprawnionych urbanistéw i architektow.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
0
d)
e)
f)
g

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Rynek
1, 64-130 Rydzyna lub poczta z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko do spraw administracyjnych i
obslugi interesantéw w terminie do dnia 3 listopada 2008 r. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Rydzynie.
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