FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W ZESPOLE EKONOMIC ZNO-
ADMINISTRACYJNYM SZKOt W JASIENIU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA
1. Stanowisko

Referent

2. Komoérka organizacyjna

ZEAS Jasié

B. WYMOGI KAWLIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Min. Srednie

2. Wymagany profil:

Ekonomiczny, administracyjno-biurowy

3.Doswiadczenie zawodowe

Znajoma¢ spraw kadrowo-kggowych

4. Predyspozycje osoboweowe

Systematyczni@, samodzieln& , obownzkowasé, komunikatywnégé.
5. Obywatelstwo

polskie

C, ZAKRES DZIALA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Prowadzenie dokumentacji osobowo-kadrowej, prowaiézeasy ZEAS- u,

D.ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
Pracownik odpowiada za wd@we, staranne i terminowe wykonywanie powierzonyah
zada, za powierzony spet biurowy, za stan kasy.

E, WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Doskp do Internetu, poczty elektronicznej i podsystenidf@rmatycznych zgodnie z
przyznanymi uprawnieniami.

F. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys ( CV),

2) list motywacyjny,
3) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje kandydata,

G. Termin, sposoéb i miejsce skladania dokumentow:

1) termin: 03 lipca 2009 r.

2) sposbb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie w
godzinach pracy Urzedu Miejskiego lub listem poleconym,

3) miejsce: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320 Jasien, ul. XX-Lecia 20, Il pietro Zespadl
Ekonomiczno — Administracyjny Szkot




6. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

3) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogloszeh Urzedu Miejskiego przy
XX-Lecia 20 oraz w biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu
WWW.bip.jasien.pl

4) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

/.I Agnieszka Ludwik
p.o. kierownik



