KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA DS.OBSLUGI RADY
GMINY I KOMISJI RADY

Ogtoszenie Nr 1/2007

Wojt Gminy Sanok
oglasza nabor na stanowisko urzednicze referent ds. obstugi Rady
Gminy i Komisji Rady

Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku objetym konkursem:
e nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat rady 1 jej komisji,
e podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji,zebran,posiedzen rady 1 jej komisji,
e zapewnienie terminowego sporzadzania protokotow z sesji, posiedzen, zebran
1 spotkan,
e nadzorowanie prowadzenia rejestrow: uchwat rady, wnioskow,zapytan
1 interpelacji sktadanych przez radnych, skarg 1 wnioskow,
e organizowanie szkolen radnych 1 cztonkow komisji,
Charakter wymagan na stanowisku pracy:
1. Wyksztalcenie :

wyzsze o kierunku administracja lub prawo.

Umiejgtnosci konieczne:

znajomos¢ obstugi komputera, pakietow biurowych i poczty elektroniczne;,

umiejetnos$¢ sporzadzania pism, protokotow, notatek,

Wymagana wiedza specjalistyczna: znajomos¢ Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym.

Cechy osobowosci:

e Konieczne: komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosc, kultura osobista.
e Pozadane: tatwos¢ nawiazywania kontaktow, dyskrecja, uprzejmosc¢ i
opanowanie, dobra pamigc.

Oferty pisemne kandydatow powinny zawierac:

e zgloszenie udziatu w konkursie z os§wiadczeniem kandydata o posiadaniu
umiej¢tnosci wymienionych w punkcie 2,
e zyciorys (CV), zdjecie,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie ( odpis dyplomu ),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach
itp)

e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania w/w
stanowiska pracy,

e zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji rekrutac;ji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2002r. Nr 101,p0z.926 z p6Zn.zm.).
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia
19.02.2007r do godz. 15°° w siedzibie Urzedu Gminy w Sanoku ul.Ko$ciuszki 23,
w Sekretariacie Urzedu (11 pigtro, tel. 0134656580) z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko referent ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.gmina.sanok.com.pl/bip oraz na tablicy informacyjne;j
Urze¢du Gminy.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wojta Gminy Sanok.


http://www.gmina.sanok.com.pl/bip

