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WÓJT GMINY BĘDKÓW

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Będków 97-319 Będków, ul. Parkowa 3
                Referent do spraw administracyjno-biurowych
(nazwa stanowiska pracy)
I         Wymagania :
1. Niezbędne
a) obywatelstwo polskie
b) wykształcenie wyższe magisterskie
c) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie
d)   nieposzlakowana opinia
e)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie
f)   znajomość zasad finansowania projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

2. Dodatkowe

a)  minimum odbyty staż roczny w jednostce samorządu terytorialnego przy wykonaniu czynności zbliżonych do tych w opisie stanowiska

b)  umiejętność obsługi komputera (programy Microsoft Excel, Word)
c)  umiejętność analitycznego myślenia
d)  komunikatywność, rzetelność, staranność, odpowiedzialność
e)  umiejętność pracy w zespole
f)   praktyczna wiedza z zakresu działania administracji samorządowej
II
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a)  przepływ i gromadzenie informacji w zakresie bieżącej realizacji projektu pt. „W krainie wiedzy” finansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego
b)  prowadzenie biura projektu
c)  prowadzenie korespondencji
d)  bieżąca koordynacja realizacji poszczególnych zadań projektu
e)  bieżąca współpraca z członkami zespołu zarządzającego, jak i Jednostką Wdrażającą projekt
III
  Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych  studiów),
d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) kserokopie świadectw pracy,
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy,      ul. Parkowa 3, 97-319 Będków, pokój nr 3 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta ds. administracyjno-biurowych w Urzędzie Gminy Będków w terminie do dnia 28.06.2010r. do godz. 9.00
IV   Warunki pracy i płacy
a)   wymiar czasu pracy – pełen etat
b)   zatrudnienie na czas określony od 01.07.2010r. do 31.07.2011r.
c)   wynagrodzenie – zgodnie z regulaminem wynagrodzenia pracowników Urzędu gminy w Będkowie
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie przy ul. Parkowa 3, 97-319 Będków.

Wymagane dokumenty: 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) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.
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                                                                                                         mgr inż. Lesław Kołodziejczyk

