OGLOSZENIE O NABORZE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY WACHOCK

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostKi

URZAD MIASTA I GMINY WACHOCK

IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Podinspektor do spraw Obstugi Rady Miejskie] i Promocji Gminy .

Wymiar czasu pracy : etat

III. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé nastepujace wymagania:

Niezbedne :

v’ Wyksztalcenie wyzsze .

v Obstuga komputera-znajomos¢ pakietu MS Office .

v’ Znajomo$¢ przepisOw prawa samorzadowego, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego .

v' Umiejetnos¢ redagowania tekstow.

v Wysoka kultura osobista , zaangazowanie, samodzielnos¢ przy wykonywaniu
zadan , rzetelnoé¢ , sumiennos¢ i odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan z zakresu
1. Obstugi Rady Miejskiej.

v’ Przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie
referatami materiatléw na sesje Rady Miejskiej i posiedzen jej Komisji.

v Przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady Miejskie]
i jej Komisji.

v Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie]

v’ Prowadzenie rejestru wnioskow skladanych przez radnych oraz mieszkancow

na zebraniach .




<

v
v
v

Przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy .
Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskiej.
Podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji Rady

Protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji

Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna
zebran z mieszkancami.

Promocji Gminy

Wspblpraca przy administrowaniu strony internetowe;j

Przygotowanie do  realizacji drukéw i materiatow promocyjnych
i informacyjnych

Wspbltpraca z mediami

Koordynowanie organizowanych imprez na terenie Gminy

Dbalo$é o wizerunek Gminy i Urzedu

IV. Wymagane dokumenty :

v

v
v
v

AN

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej ( CV)

List motywacyjny

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
Kserokopia innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiej etnosciach

Kwestionariusz osobowy

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie
Os$wiadczenie o posiadanej peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeb rekrutacji
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z p6z. zm . )
Oéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia

na stanowisko podinspektora.




VL Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze- podinspektor ds. Obstugi Rady
Miejskiej i Promocji Gminy ” w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy

Wachock (pokéj nr 10); przesta¢ poczta na adres : Urzad Miasta i Gminy
Wachock , ul. Wielkowiejska 1, 27-215 Wachock w terminie do dnia

23 stycznia 2012 roku wlacznie do godziny 15.00 .

VIL. Oferty , ktére wplyna niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie

nie bedg rozpatrywane .

VIIL Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy (pokdj nr 10) w dniu
25 stycznia 2012 roku o godz. 11.00

IX. Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminie roZmowy
kwalifikacyjnej

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne] http:/gmina.wachock.sisco.info oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku.

XI. Dodatkowych informacji mozna uzyskaé pod numerem

tel.( 041) 273-61-30




