Nabdr na wolne stanowisko pracy
referent ds. obstugi rady gminy

data publikacji: 23 pazdziernika 2009 r.

WOJT GMINY MSZANA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY MSZANA

Referent ds. obstugi rady gminy
(wymiar zatrudnienia —petny etat 1/1)

Umowa o prace na okres prébny 3 miesigce od 15 listopada 2009 r. z
mozliwoscig przediuzenia na czas okreslony - 2 lata, a nastepnie na czas
nieokreslony

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

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
dobry stan zdrowia.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata :

= Preferowane wyksztatcenie administracyjne lub pokrewne

» Biegta znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnosc korzystania
z zasobdéw Internetu i przetwarzania informacji,

» Znajomos¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzadzie

terytorialnym, instrukcji kancelaryjnej , ustawy o pracownikach

samorzgdowych oraz kodeksu postepowania administracyjnego

Odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé i profesjonalizmm w dziataniu,

Dyspozycyjnosc

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae

kwestionariusz osobowy (do pobrania w zatgczniku)

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie,

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



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach bedacych
przedmiotem naboru:

» obstuga techniczno - kancelaryjna Rady Gminy jej komisji oraz

zebran wiejskich

protokotowanie sesji Rady Gminy

prowadzenie rejestru uchwat rady

sporzgdzanie sprawozdan, statystyk i analiz z dziatalnosci rady

prowadzenie archiwum rady

prowadzenie rejestru wnioskoéw i interpelacji sktadanych przez

radnych ,

= przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie
komdrkami organizacyjnymi materiatdw na sesje Rady Gminy,

= prowadzenie dokumentacji z wyboru tawnikow

= wspotpraca z Wydziatem Nadzoru Prawnego Slgskiego Urzedu
Wojewddzkiego

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia

6 listopada 2009 r. r. - osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy

ul. 1 Maja 81 w Gminnym Centrum Informacji lub poczta na adres
Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds.
obstugi rady gminy

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc¢
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 pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
Z poézn. zm.)



Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze na stanowisko
referent ds. obstugi rady gminy w Urgdzie Gminy Mszana.

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

| STANOWISKO \

. INFORMACJE OSOBOWE
Imie i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

. WYKSZTALCENIE
Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiow podyplomowydata ukaczenia, specjalrio, tytut
naukowy/zawodowy)

lll. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE
Nazwa kursu (miejsce, data uiazenia)

V. UMIEJ ETNOSCI ZAWODOWE
Prosz dokon& samooceny wpisa¢ odpowiedri cyfre 0znaczajca stopiéi opanowania danej umignosci: 0 —
nie znam, 1 — minimalna, 2 — podstawowa, $8e€nia, 4 — dobra, 5 — bardzo dobra

Znajoma¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajoma¢ jezykow obcych ( jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma
Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres rozwiazania
zatrudnienia | stosunku pracy

VI. PREFERENCJE | OCZEKIWANIA

Jakie g Pana/Pani plany zawodowe na najtiych pec¢ lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpadad

Prosz opisa, czym zajmowal/a giPan/Pani w ostatniej pracy:

Co uwaa Pan/Pani za najumiejsze w pracy (pieadze, satysfakcja, prestipomoc innym, itp.)?

Od kiedy Pan/Pani nie rozpocz¢ prag w Urzedzie Gminy?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuspgy by¢ udostpnione osobom trzecim jedynie
po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie darezgodne z prawg

/miejscowec, data i podpis/



