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. . v naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Piotrkowie Trybunalskim

97-300 Piotrkow Tryb. ul. Stowackiego 19
tel. 044 732 37 60..61, fax 044 732 37 62 . .« e s
tel. alarmowy 986 Komendant Strazy Miejskiej

w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

Sekretarka - kasjerka Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,
b) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dot. mezczyzn),
c) ukonczone 21 lat,
d) korzystanie z pelni praw publicznych,
€) nienaganna opinia,
f) dobry stan zdrowia
g) niekaralno$é sagdowa,
h) obywatelstwo polskie.

2. Wymagania i kwalifikacje dodatkowe — preferowane:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
b) staz pracy w jednostce samorzadowe;j,
c) doswiadczenie w pracy zwigzane] z prowadzeniem sekretariatu,
d) nienaganna opinia z jednostek wymienionych w pkt b,
e) znajomos¢ i umiejetnos¢é praktycznego stosowania przepiséw ustawy o

rachunkowosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga sekretariatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zadaniami,
polegajaca zwlaszcza na:

- przyjmowaniu, archiwowaniu wnioskéw, skarg, innych dokumentéw i pism,
nadawaniu odpowiednich numeréw zgodnie z rzeczowym wykazem akt i
instrukcja kancelaryjna w sposob zapewniajacy wiasciwy obieg dokumentow,

- prowadzenie ewidencji i archiwowanie pism wychodzacych z jednostki poza
nia,

b) prowadzenie obstugi kasowej, w tym:

- podejmowanie $rodkow pienigznych z banku,

- sporzadzanie przelewow,

- dokonywanie wyplat wynagrodzen za prace i innych $wiadczen pienieznych
oraz realizacja rachunkdw,

- terminowe sporzadzanie raportow kasowych.

4. wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny,



¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom ukoficzenia studiéw lub

swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej) — kserokopia,

d) kwestionariusz osobowy,

e) oswiadczenie o niekaralnosci sagdowej,

f) kserokopie swiadectw w przypadku wczesniejszego zatrudnienia,

g) kserokopia ksigzeczki wojskowej z terminem odbycia stuzby wojskowej lub

informacjg o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dot. mezczyzn),

h) inne dodatkowe dokumenty o ukonczonych kursach, posiadanych

kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zaklejonej
kopercie w sekretariacie Strazy Miejskiej ul. Stowackiego 19 w Piotrkowie
Trybunalskim lub poczta na adres Komendy Strazy Miejskiej z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko sekretarka-kasjerka strazy miejskiej — w terminie do dnia
30 listopada 2007 r.

Dokumenty w_sprawie zatrudnienia, kidre zostang zlozone przed dniem
ogloszenia naboru oraz ktdre wplyng do sekretariatu Komendy tut. Straiy po wyiej
okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyijnej
przy ul. Stowackiego 19.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klavzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1977r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych
(Dz. U. z 1997r., Nr 123, poz. 779 z pézn. zm.).

KOMENDANT
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