







Żórawina, dnia 26 czerwca 2007 r.


WÓJT GMINY ŻÓRAWINA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Główny specjalista – Asystent Wójta Gminy w wymiarze ¾ etatu

 w Urzędzie Gminy Żórawina

55-020 Żórawina, ul. Kolejowa 6

1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE:

a) wykształcenie wyższe prawnicze;

b) minimum czteroletni staż pracy;

c) doświadczenie w pracy w administracji;   

d) niekaralność za przestępstwo umyślne;

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) znajomość języka obcego;

b) znajomość zagadnień związanych z funkcjonowaniem samorządu;

c) znajomość obsługi komputera;

d) komunikatywność.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:

a) uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziałem Wójta Gminy – sporządzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie;;

b) analiza projektów umów zawieranych przez Gminę;

c) doradztwo w sprawach związanych z wykonywaniem obowiązków przez Wójta Gminy;

d) opracowywanie projektów pism i innych dokumentów;

e) współdziałanie z komórkami Urzędu Gminy i podległymi jednostkami w zakresie przekazywania informacji wynikających z organizowanych narad i spotkań;

 

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) życiorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie BIP-u)

d) dokumenty poświadczające wykształcenie i wymagane doświadczenie zawodowe;

e) zaświadczenie o niekaralności (może zostać uzupełnione w trakcie procesu rekrutacji – do tego czasu należy złożyć oświadczenie o niekaralności);

f) inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje lub umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Gminy Żórawina, ul. Kolejowa 6, 55-020 Żórawina lub pocztą z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko głównego specjalisty – Asystenta Wójta Gminy w terminie do dnia  10 lipca 2007 r.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.zorawina.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy (parter).


Po zatrudnieniu na podstawie umowy na okres próbny 3 miesięcy przewiduje się możliwość zatrudnienia na czas nieokreślony.


Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone podpisaną klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. – o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. – o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2001., Nr 142, poz. 1593 ze zmianami)
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