OGŁOSZENIE   O   KONKURSIE

WÓJT  GMINY  GOSZCZANÓW  

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

                          Z  TERMINEM  ZATRUDNIENIA :  01  marca 2012  r.

Stanowisko pracy: „  ……. ds.  obsługi organów gminy i sekretariatu”  

1. Wymagania niezbędne:

      1/ obywatelstwo polskie

2/ ukończone 18 lat i zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw       
publicznych

3/ wykształcenie wyższe ,       
4/ posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na tym stanowisku,

5/ niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

6/ nieposzlakowana opinia,
7/ odpowiedzialność,  zdyscyplinowanie, rzetelność, sumienność, 

8/ komunikatywność, umiejętność pracy w zespole,

9/ praktyczna umiejętność obsługi technicznej urządzeń biurowych i komputera w obszarze środowiska Windows(pakiet MS Office, Excel), internet
.

Wymagania dodatkowe:
      1/ oczekiwane wykształcenie kierunkowe w zakresie administracyjnym,
      2/ wysoka kultura osobista,
      3/ uregulowany stosunek do służby wojskowej,
      4/ znajomość przepisów ustaw:

         - ustawy z dnia  8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  / t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142

            poz. 1591 z poźn. zm./,
          - ustawy  z  dnia 14.06.1960 r. kodeks postępowania administracyjnego /t. j. Dz.U.  

            z 2000 r. Nr 98, poz.1071  z poźn. zm./,
         - ustawy z dnia  21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych / Dz. U. z 2008 r.  

           Nr 223, poz. 1458 z poźn. zm.
2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1/ obsługa sekretariatu Urzędu Gminy,
2/   przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,  

3/   prowadzenie ewidencji korespondencji,                                                           

4)   prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu,

5/ przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta i Sekretarza, 

6/   nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych, 
7/ przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych pracowników,                                                                     

8/ przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami  materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji  oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów, 

9/ przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej komisje,

przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

10)  przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji, 

11)  podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Wójta, 
12/ przygotowywanie  projektów uchwał w zakresie prowadzonych spraw oraz  projektów  zarządzeń i decyzji wójta
13) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań.

14) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i jej komisji,

15) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

16) organizowanie szkoleń radnych i członków komisji Rady nie będących radnymi.
17/ obsługa organizacyjna jednostek pomocniczych  (sołectw) gminy,

18/ współpraca ze stanowiskiem ds. obronnych w zakresie zagrożeń nadzwyczajnych, 

19/ inne prace zlecone przez Wójta i Sekretarza Gminy 

3. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV) ,

b) list motywacyjny,

c) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

d)  kserokopie świadectw pracy – w przypadku posiadania stażu pracy- 
      (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem),

e) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na wolnym 

      stanowisku pracy,    

 f)  kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność                        

      z oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe,

g) oświadczenie o niekaralności  za przestępstwa popełnione umyślnie, 
h) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty  zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby  mu wykonywanie obowiązków  w wymiarze 1 etatu,  
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem szczegółowego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone 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 (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Dokumenty należy składać   w siedzibie Urzędu Gminy  Goszczanów (pok. nr 6 - Sekretariat)  lub przesłać w terminie do dnia  20 luty  2012 roku ,  do godz. 15 00.

pod adresem :       Urząd Gminy   Goszczanów 

                                        ul. Kaliska 19

                                   98 – 215 Goszczanów

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze  „ds. obsługi organów gminy i sekretariatu „  
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.goszczanow.bip.cc ) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu  Gminy .  

                                                                                                               W ó j t
 Goszczanów,  03  luty  2012 roku.                                        / - /  Krzysztof  Andrzejewski

