Kowiesy, dnia 2009.03.09
RG. 1110-1/09

Wéjt Gminy Kowiesy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi rady gminy
w Urzedzie Gminy Kowiesy
w niepetnym wymiarze czasu pracy 2 etatu

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

. zapewnianie doreczenia zawiadomien i zaproszen na sesje Rady Gminy oraz jej Komisje,

. prowadzenie list obecnosci, sporzadzanie protokotdw, obstuga techniczna sesji Rady Gminy,

. przygotowywanie i zapewnianie dostarczania materiatdbw na sesje Rady Gminy i posiedzenia Komisji Rady
Gminy,

. prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji,

. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig samorzadow wiejskich.

. zaopatrzenie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe,

. Prowadzenie BIP i strony www Urzedu Gminy.

Wymagania konieczne:
¢ obywatelstwo polskie
¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
¢ niekaralno$c¢ za przestepstwo umysine
* nieposzlakowana opinia
¢ wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze
e umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, w tym znajomos$¢ programu LEX, pakietu
OpenOffice.

Wymagania pozadane:
¢ rzetelnos¢, sumiennos$¢, odpowiedzialnosc
¢ komunikatywnosc i otwartosé

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia (obowiazkowe)

e zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny

* kserokopia dowodu osobistego

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

* kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy

e pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o
niekaralnosci za przestepstwo umysine

e klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr
101, poz. 926 ze zm.)”

Osoby zainteresowane moga zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Kowiesy z podstawowymi informacjami
dotyczacymi struktury organizacyjnej, statutem Gminy, planem finansowym i pozostata dokumentacja
jawna.

Komplety dokumentéw prosimy przesytaé pocztg lub skiadac¢ osobiscie w terminie do 23 marca 2009 roku do
godz. 16°. Decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy pod adresem:
Urzad Gminy Kowiesy
96-111 Kowiesy 85
z dopiskiem na kopercie: ,, dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi rady gminy”
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Kowiesy. Szczegdtowych informacji udziela Sekretarz Gminy, tel.046-831-70-26.
Wajt Gminy
/-/ Andrzej Jozef Luboinski



