.

WÓJT GMINY DOMINOWO
ogłasza otwarty konkurs na stanowisko urzędnicze – referenta ds. obsługi sekretariatu.

Kandydat na ww. stanowisko musi spełniać następujące wymagania: 

1. Wymagania niezbędne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada wykształcenie wyższe, 

c) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
d) cieszy się nieposzlakowaną opinia,

e) nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie

f) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) posiada umiejętność obsługi komputera

h) znajomość organizacji jednostek samorządu terytorialnego i ich zadań.

      i) wiedza w zakresie przepisów:  ustawa o samorządzie gminnym,  ustawa o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorządowych.
2. Wymagania dodatkowe:

a)  systematyczność,
b) dyspozycyjność,

c)  komunikatywność,

d)  umiejętność redagowania pism,

e) samodzielność

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku Sekretarki -  obejmować będzie następujące zadania:

a) obsługa kancelaryjna Urzędu,

b) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji z zewnątrz i wewnątrz       Urzędu.

c) prowadzenie ewidencji korespondencji,

d) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Wójta,

e) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta, 

f) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

g) obsługa centrali telefonicznej, faksu, kopiarki,

h) przyjmowanie interesantów oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta,  bądź kierowanie ich do właściwych stanowisk  pracy,

i) wykonywanie zadań zleconych przez Wójta, oraz Zastępcę Wójta, 
                j) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe, kancelaryjne i druki.
II. Oferty osób ubiegających się o wymienione stanowiska urzędnicze powinny zawierać:

1. curriculum vitae,

2. list motywacyjny

3. uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

4. uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzające doświadczenie zawodowe kandydata,

5. uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności,

6. kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego, albo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

8. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

9. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów

    rekrutacji,

10. zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na w/w

stanowisku

11. pisemna zgoda na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego na podstawie przepisów ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005r., Nr 196, poz.1631 z pózn. zm).

Dokumenty należy składać osobiście lub przesłać w terminie do 29 sierpnia 2008 r. do godz. 15.00 pod adres:

URZĄD GMINY DOMINOWO
ul. Centralna 7
63-012 Dominowo
z dopiskiem na kopercie „Oferta zatrudnienia na stanowisko referenta ds. obsługi sekretariatu w Urzędzie Gminy Dominowo”

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

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego 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 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926).
Wójt Gminy
( - ) Jan Lubas

