
Ogłoszenie nr 6/2017 

z dnia 19.05.2017 r. 

 

o prowadzonym postępowaniu kwalifikacyjnym w celu zatrudnienia na zastępstwo na 

stanowisku kancelisty w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym Urzędu Miasta 

Kędzierzyn-Koźle w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego. 

 

Urząd Miasta Kędzierzyn-Koźle zaprasza do składania ofert pracy na zastępstwo na stanowisku 

kancelisty w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym w związku z usprawiedliwioną 
nieobecnością pracownika samorządowego, osoby spełniające następujące wymagania, które 

kandydat winien spełniać: 
− obywatelstwo polskie, 

− pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

− brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

− nieposzlakowana opinia, 

− wykształcenie średnie, 

− umiejętność obsługi komputera i znajomość komputerowego oprogramowania 

narzędziowego Microsoft Office (Word, Exel); 

− znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego, 

− znajomość Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 
 

Oferty pracy zawierające: 

1) życiorys zawodowy zawierający wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy 

kandydata z wyszczególnieniem stażu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki 

z wyszczególnieniem wszystkich ukończonych szkół i uczelni; 

2) list motywacyjny; 

3) kopię lub odpisy dokumentów potwierdzających: 

a) wykształcenie (świadectwo lub dyplom ukończenia szkoły), 

b) staż pracy (np. świadectw pracy), 

c) posiadane kwalifikacje i umiejętności (uprawnień, dyplomów, zaświadczeń itp.), 

4) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,  

5) oświadczenie o posiadaniu przez kandydata pełni praw publicznych, 

6) oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla celów postępowania 

kwalifikacyjnego,  

należy składać w kopercie z dopiskiem „Oferta pracy – zastępstwo na stanowisku kancelisty 

w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym, w terminie do dnia 26.05.2017 r. w kancelarii 

ogólnej Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle lub w pokoju nr 211. 

 

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych  

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) postępowanie kwalifikacyjne objęte niniejszym ogłoszeniem nie 

stanowi naboru na wolne stanowisko urzędnicze i nie podlega przepisom ww. ustawy 

określającym zasady tego naboru.  
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