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PREZYDENT MIASTA TYCHY
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
MLODSZY REFERENT
w Wydziale Obstugi Rady Miasta
w wymiarze 1 etat

Wyksztatcenie:
o $rednie lub wyzsze

Wymagania konieczne:
. co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
o znajomosc przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego i ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych,
o znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) oraz urzadzen
biurowych,
. niekaralnoseé.
Wymagania pozgdane:
o umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
o dyspozycyjnos¢,
® komunikatywnosé¢,
D wysoka kultura osobista,
. umiejetnos¢ pracy w zespole.
Giéwne obowiazki:
. obsiuga administracyjno-techniczna posiedzen Rady Miasta i jej Komisji, w tym sporzadzanie
protokotow oraz wnioskéw i interpelacji z posiedzen Rady Miasta i Komisji Rady,
. obstuga programéw informatycznych: SODIS, Budzet, ProPublico,
. prowadzenie zadan z zakresu obstugi budzetowej Wydziatu,
. obstuga administracyjna Wydziatu oraz jednostek pomocniczych miast.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. zyciorys i list motywacyjny,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich oraz
0 niekaralnosci,

° o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgedy na przetwarzanie danych oscbowych do celéw
rekrutaciji,

. o$wiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
kopie Swiadectw pracy,

° kopie dokumentdw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 21 lutego 2007 r. w siedzibie Urzedu Miasta (pokoj 211, II
pietro)
Inne informacje:

Osoby, ktore spetnig wymagania formalno-prawne podane w ogtoszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania i bedg mogly przystapié¢ do testu. Lista kandydatow
zakwalifikowanych wraz z terminem i miejscem postgpowania zostanie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Tychy — pietro 1.

(Uwaga!!! Jest to jedyna forma powiadomienia kandydatéw).

Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki naboru,
polegajacej na przeprowadzeniu testu z zakresu wyzej wymienionych ustaw, oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na trzymiesieczny okres prébny, kolejna na czas okreslony
po uzyskaniu pozytywnej oceny, a trzecia na czas nieokreslony (pod warunkiem uzyskania pozytywnej
oceny).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (0-32) 776-32-11.
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