Wojt Gminy Shos":
OGLOSZENIE

WOJTA GMINY SLONSK
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ) ogtaszam nabér na
wolne stanowisko - ds. Organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Stonsku.

Nazwa i adres jednostki - Urzad Gminy w Stonsku
ul. Sikorskiego 15
66-436 Stonisk

1. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze
stanowiskiem :

1) Wymagania niezbedne -

a) wyksztatcenie - wyzsze o kierunku administracyjnym,

b) znajomosc przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

c) znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

e) obywatelstwo polskie, peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie

z petni praw publicznych,
f) dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim,
g) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe -
a) doswiadczenie zawodowe, odbyty staz w Urzedzie Gminy Stonsk
minimum 6 miesigcy,
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
c) ‘znajomosC jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,
d) umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,
e) dyspozycyjnos¢ i komunikatywnose,
f) umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych,
g) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacii.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (w szczegdlnosci):

a) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu
Wojta Gminy i jego Zastepcy,

b) przyjmowanie i ewidencjonowanie pism wptywajgcych do Urzedu Gminy,

c) rozdzielanie na poszczegdlne dziaty,

d) organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatem Wojta i jego
zastepcy,

e) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

f) przygotowywanie korespondencji do wysylki,



g) prowadzenie dziennika korespondenciji,
h) obsiuga centrali telefoniczne] oraz sprzetu biurowego.

3. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny, CV,

b) kwestionariusz osobowy ( dostepny w siedzibie Urzedu Gminy, pok. nr 5 ),

¢) kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie,

f) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

g) dokumenty potwierdzajace doéwiadczenie zawodowe,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie,

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym
stanowisku,

j) inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przyszitej pracy,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w postaci kserokopii ( oprocz kwestionariusza, listu
motywacyjnego i CV - oryginaty ). W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie
obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert do dnia 15 lutego 2010 r.
do godz. 15°° na adres:

Urzad Gminy w Stonsku, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Stonsk ( liczy sie data |
godzina wptywu do Urzedu ), w zamkniete] kopercie z dopiskiem :

Dotyczy naboru na stanowisko ds. Organizacyjnych w Urzedzie Gminy

w Storisku.

Aplikacje, kiore wptyna do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona :
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.slonsk.bip.net.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Storsku przy ulicy

Sikorskiego 15.
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