Nabor na dwa wolne stanowiska pracy:

mtodszego referenta ds. obstugi Gminnego
Centrum Informacji

data publikacji: 29 sierpnia 2007 r.

WOJT GMINY MSZANA
OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY MSZANA
Mtodszego referenta ds. obstugi Gminnego Centrum Informacji
(wymiar zatrudnienia - kazde stanowisko pracy petny etat 1/1)

Umowa o prace na okres prébny 3 miesigce od 0 1.10.2007 r. z mozliwoscig
przedifuzenia na czas okreslony - 2 lata, a nastepnie na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedace
przedmiotem naboru winien spetnia¢ :

= obywatelstwo polskie,

» wyksztatcenie wyzsze

» niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
= dobry stan zdrowia.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata :

» Biegta znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ korzystania
z zasobdw Internetu i przetwarzania informaciji,

» Znajomos¢ sytuacji na rynku pracy oraz Ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

» Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z europejskimi programami
strukturalnymi,

» Preferowane doswiadczenie w pracy w instytucjach runku pracy,
szkoleniowych lub centrach informacyjnych (réwniez staz,
wolontariat),

» Preferowana znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem

samorzadu terytorialnego

Rzetelnos$c¢ i profesjonalizm w dziataniu,

Odpowiedzialnos¢.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae

kwestionariusz osobowy (do pobrania w zataczniku)

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,



» oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie,

» os$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace zdolnos$¢ do pracy na
w/w stanowisku

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach bedacych
przedmiotem naboru:

= Udzielanie informacji osobom korzystajagcym z ustug GCI,

= Pomoc zainteresowanym przy szukaniu ofert pracy,

= Pomoc w przygotowaniu dokumentéw: CV, list motywacyjny,
podanie o prace,

= Administracja bazy danych ,Kiosk z pracg” oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z rynkiem pracy,

» Sporzadzanie sprawozdan, statystyk i analiz z dziatalnosci GCI,

» Koordynacja szkolen realizowanych przez GCI oraz przetwarzanie
i przekazywanie lokalnej spotecznosci informacji o rynku
szkoleniowym,

* Przekaz informacji o dostepnych srodkach unijnych dla réznych grup
beneficjentow,

= Utrzymywanie kontaktow z przedsiebiorcami, innymi jednostkami
organizacyjnymi
i organizacjami pozarzadowymi wspotpracujacymi z GCI.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
14 wrzesnia 2007 r. - osobiscie w siedzibie Urzedu ul. 1 Maja 81
w Gminnym Centrum Informacji lub poczta na adres Urzedu z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Mfodszego referenta ds.
obstugi Gminnego Centrum Informacji

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej tutejszego
urzedu

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
Z pozn. zm.)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko

(zawdd, spegjalnoss, stopien nankowy, tytut awodowy, tytut nankowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomorwe, data nkoriczenia nanki lub data rogpocgecia nanki w pryypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazal okresy zatrudnienia u Rolejnych pracodaweow orazg zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopieri najomosci jexykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaj¢ / nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 —4 s3 zgodne z dowodem osobistym
seria ........... NUMET ....ooviiiiiiinenes wydanym dnia ... PIZEZ ot

(migjscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajgcej Sie 0 zatrudnienie)
* wtasciwe podkréli¢.



