Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze - referent ds. obstugi rady
miejskiej W Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

1. Wymagania niezbedne:
« wyksztatcenie $rednie, preferowane administracyjne,
« znajomosc¢ obstugi komputera,
+ znajomos¢ przepiséw prawnych:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.Nr 142
poz.1591 z pézn. zm.)
- ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2000 r. Nr98,poz. 1071 z p6zn. zm.)

2. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos$¢ samodzielnego organizowania pracy,
- komunikatywnosg,
- co najmniej wstepny staz pracy na stanowisku urzedniczym,

3. Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy,

e Curriculum vitae,

+ Kserokopia swiadectw pracy,

+ Odpis $wiadectwa (dyplomu), inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i
umiejetnosci (wymienione w pkt.1)

+ Oswiadczenie o niekaralnosci

+ Oswiadczenie o stanie zdrowia,

« Kwestionariusz osobowy,

+ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926),

4. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:
+ Przygotowywanie materiatdw na sesje Rady oraz posiedzenia Komisji
« Sporzadzanie protokotéw z obrad rady, posiedzen komisji ,zebran i spotkan.
+ Prowadzenie rejestru uchwat , interpelacji , wnioskow i opinii komisji Rady.
« Organizowanie i przeprowadzanie wyboréw samorzadu sotectw i miasta oraz
obstuga kancelaryjna i techniczna tych samorzadow
e Prowadzenie archiwum zaktadowego

5. Dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 27 grudnia 2007 r.
+ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy,
« pocztg na adres :Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach 26-021 Daleszyce
Pl. Staszica 9 (liczy sie data wptywu do urzedu). Aplikacje nadestane po terminie
nie bedq rozpatrywane.

6. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz w biuletynie Informacji Publicznej urzedu).

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o terminie postepowania sprawdzajacego.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce
/-/  Wojciech Furmanek



