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URIAD M

Burmistrz Gluszycy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

miodszego referenta ds. obstugi Rady Miejskiej

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Miejski

ul. Grunwaldzka 55

58-340 Gluszyca

tel. 74 8456 344, 74 8459 480,

2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

miodszy referent ds. obstugi Rady Miejskiej

3.0KRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:

|. Wymagania niezbedne(formalne)

- wyksztaltcenie wyzsze,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego(edytor
tekstow, arkusz kalkulacyjny), umiejetno$¢ korzystania z internetu,

- nieposzlakowana opinia.

Il Wymagania dodatkowe

— wiedza z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz Kodeksu postepowania administracyjnego,

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

-Wykonywanie  zadaf  zwigzanych z  zapewnieniem obstugi  administracyjno
I kancelaryjno- technicznej biura Rady Miejskieji jej komisji oraz spotkan z wyborcami,

-sporzadzanie dokumentacji dotyczacej obrad sesji Rady Miejskiej I jej Komisji,



-prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,
-nadawanie biegu uchwatom, wnioskom Rady i nadzér nad ich wykonaniem ,

-przekazywanie wnioskéw komisji |interpelacji radnych wnioskéw i postulatéw mieszkancow
do realizacji,

-ewidencja radnych i cztonkéw komisji

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys(CV)

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy,

zaswiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu
Miasta w Gluszycy, ul. Grunwaldzka 55 58-340 Gluszyca, w BOK (pokéj nr 1) lub
za posrednictwem poczty w terminie do 16.01.2012 r . do godz.15.00.

Koperta podpisana ,Konkurs na stanowisko mfodszego referenta ds. obsfugi Rady Miejskiej

Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
7. INNE INFORMACJE:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciagu 14 dni od uptywu terminu na
ziozenie ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 5 dniowym wyprzedzeniem.

Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Gluszyca oraz na tablicy informacyjne;.

Gtuszyca,dnia 02 stycznia 2012 .
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