URZAD GMINY POWIDZ UL. 29 GRUDNIA 24; 62-430 POWIDZ

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy ds. obstugi biura rady

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujace wymagania

niezbe¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wyzsze,
nieposzlakowana opinia,
nie karanie za przestgpstwo popetnione umyslnie,

biegla znajomo$¢ programoéw komputerowych, w szczego6lnosci

OpenOffice,

Microsoft Word, Microsoft Excel, umiej¢tno$¢ korzystania z zasobow Internetu i

przetwarzania informacji.

2) Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére

przeprowadzany jest nabor,:

a)

b)

preferowane wyksztatlcenie wyzsze administracyjne Iub humanistyczne badz

pokrewne,

znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, Statutu gminy Powidz,
umiej¢tnos¢ redagowania tekstow,

rzetelnos$¢,

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,

wysoka kultura osobista, zaangazowanie w pracg , kreatywnos¢.

3) Zakres zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

N oo gk~ w e

Obstuga techniczno-kancelaryjna Rady Gminy , jej komisji oraz zebran wiejskich.

Protokotowanie sesji Rady Gminy, posiedzen komisji .

Prowadzenie rejestru uchwat rady.

Sporzadzanie sprawozdan, statystyk i analiz z dziatalnosci rady.
Prowadzenie archiwum rady,

Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych.
Przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie
organizacyjnymi materiatow na sesje .

Wspotpraca z nadzorem prawnym wojewody .

. Organizowanie spraw dot. wyborow fawnikow.

komorkami



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami sottysow i rad soteckich.
Udzielanie pomocy sottysom w wykonywaniu ich obowiazkow.
Przygotowywanie zestawienia dotyczacego wyptat diet dla radnych i sottysow.
Prowadzenie rejestru korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy Powidz.

Promocja gminy poprzez opracowywanie materiatow promocyjnych dla folderéw,

ulotek, prasy lokalnej.

Przygotowywanie materialdéw promocyjnych dla strony internetowej gminy.

Wspoéludziat w redagowaniu, opracowywaniu materialdw do informatora lokalnego

wydawanego przez urzad gminy.

Wspdlpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami w zakresie promowania gminy.

Prowadzenie strony internetowej gminy i BIP.

4) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

zyciorys,

kwestionariusz osobowy

list motywacyjny,

kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej,

oswiadczenie o niekaralnosci,

dokumenty potwierdzajace ewentualny staz pracy na stanowisku urzedniczym,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyze] nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na

procedure rekrutacyjna.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub sktadac¢ osobiscie do dnia 18 stycznia 2011 r.
na adres: Urzad Gminy Powidz, ul. 29 Grudnia 24,62-430 Powidz

z dopiskiem “Oferta pracy na stanowisko urzednicze”

* druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru.

Powidz, dnia 05.01.2011 r.

Wojt Gminy
/-IRyszard Grzeskowiak



