URZAD MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH
POSZUKUJE STAZYSTY

Nazwa stanowiska pracy:
stazysta — technik prac biurowych

. Wymagania dotyczgce kandydata na staz:

- status osoby bezrobotnej, ktéra kwalifikuje si¢ na staz (zweryfikowane przez PUP)

- wyksztalcenie minimum $rednie

- obstuga komputera (program Word, Excel)

- podstawowa wiedza z zakresu administracji oraz funkcjonowania samorzadu gminnego

. Kwalifikacje dodatkowe:

- komunikatywnos¢
- umiejetnosc pracy w zespole
- cheé zdobywania nowych umiejgtnodei i doswiadczen

Zarys zakresu zadan:

- przygotowywanie korespondencji do wystania

- peczetowanie drukdw $cistego zarachowania

- archiwizowanie dokumentow

- pomoc w przygotowywaniu dokumentéw do wnioskow dowodowych
- inne zadania zlecone przez kierownictwo Urzedu

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny oraz CV zawierajace o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie

danych osobowych

- kserokopic $wiadectw pracy (jesli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginalem

- kserokopie dokumentow (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne

przestgpstwo Sctgane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
- inne dokumenty o posiadanych kwalilikacjach 1 umiejetnosciach

Wymagane dokamenty nalezy skladac lub przesla¢ w terminie do dnia
03.04.2015 r godz. 14.00
pod adresem : Urzad Miasta i Gminy

ul. Kolejowa 7

11-730 Mikolajki

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 4219051.
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