
 
Murowana Goślina , 31 sierpnia 2010  
 

Związek Międzygminny „Puszcza Zielonka” 
z siedzib ą w Murowanej Go ślinie  

ogłasza nabór na stanowisko 
 

SEKRETARKA 
w wymiarze 1 etatu 

 
Od kandydatów wymaga si ę: 
Wykształcenie: � Konieczne -  średnie 

� poŜądane – wyŜsze  
Doświadczenie 
zawodowe:   

� konieczne – 1 rok doświadczenia zawodowego na podobnym stanowisku , 
� poŜądane – 3 lata doświadczenia zawodowego na podobnym stanowisku ,  

Dodatkowe umiej ętno ści: � obsługa komputera - biegła znajomość MS Office + Power Point, 
� prawo jazdy kat. B, 
� znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym; 

PoŜądane cechy 
osobowo ści: 

� umiejętność dostosowywania tempa pracy do narzuconych terminów, 
� umiejętność planowania pracy, 
� samodzielność i komunikatywność, 
� kreatywność; 
� zdolność wykonywania kilku zadań jednocześnie,  
� punktualność i dokładność, 
� odporność na stres, 
� dynamika działania, 
� zdolność myślenia analitycznego i abstrakcyjnego, 

Zakres zada ń na 
stanowisku: 
 

� Udział w działaniach związanych ze statutową działalnością Związku; 
� Prowadzenie spraw kancelaryjnych; 
� Organizowanie sprawnej pracy biura; 
� Obsługa archiwum zakładowego; 
� Organizowanie i obsługa spotkań, narad, Zgromadzeń  
� Sporządzanie protokołów ze spotkań, narad i Zgromadzeń  
� Nadzór nad zaopatrzeniem w artykuły niezbędne dla funkcjonowania biura;  
� BieŜąca aktualizacja strony internetowej; 
� Udział w pozostałych pracach biura Związku.  

  
 
Kandydatów zapraszamy do składania aplikacji zawier ających: 

� Ŝyciorys, 
� list motywacyjny, 
� aktualną fotografię, 
� kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje i doświadczenia zawodowe, 
� zgodę na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r.   o ochronie danych 

osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 833). 
� Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, o niekaralności za przestępstwo 

popełnione umyślnie (podpisane własnoręcznie).  
 
Na zgłoszenia oczekujemy w terminie do 10 września 2010 roku  (decyduje data wpływu do Związku 
Międzygminnego) pod adresem: 

Związek Międzygminny „Puszcza Zielonka”  
Nowy Rynek 8 
62-095 Murowana Go ślina  
 

Informujemy, Ŝe zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z kandydatami spełniającymi w/w wymogi formalne.   


