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                                             Młodsz y referent

1. Wymagania niezb ędne:
    -  wykształcenie średnie  lub  wyŜsze - administracyjne, ekonomiczne lub prawne;
    -  pełna zdolność do czynności prawnych oraz do korzystania w pełni z praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
    -  umiejętność pracy w zespole,
    -  znajomość obsługi komputera,
    -  komunikatywność.

     3. Zakres wykonywania zada ń na stanowisku:    

   -  prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej; przygotowywanie projektów aktów prawnych
w  tym zakresie;

   - merytoryczna obsługa funduszy sołeckich;

   - przygotowywanie projektów statutów i zarządzeń dotyczących sołectw sołectw  działających

     na terenie gminy głuszyca

   - prowadzenie wszystkich spraw dotyczących funkcjonowania targowiska;
   - zapewnienie zgodności wydanych decyzji i działania biura z obowiązującymi przepisami prawa,
  -  przestrzegania zasady rzetelnego i  terminowego załatwienia spraw obywateli  wykonywanie
zadań 

4. Wymagane dokumenty:
    -  Ŝyciorys,
    -  list motywacyjny,
    -  kserokopie: świadectw szkolnych; kopia dyplomu ukończenia studiów oraz dokumentów 
        posiadających dodatkowe kwalifikacje,
    -  kserokopie świadectw pracy,
    -  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, 
    -  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
       z oskarŜenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe Ŝyciorys (z uwzględnieniem
przebiegu pracy zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą:
WyraŜam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbędnych dla procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 i nr 153, poz.1271/.

Oferty nale Ŝy składa ć w kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „Nabór na
stanowisko  młodszego referenta”, do dnia 30 marca 2009 r. w Biurze Obsługi Klienta Urzędu
Miejskiego
w Głuszycy lub wysłać na adres Urząd Miejski ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Głuszyca ( decyduje
data stempla pocztowego). Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyŜej określonym terminie nie
będą rozpatrywane.
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