OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

WÓJT  GMINY  SIENNICA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Referent ds. zarządzania informacją w Gminnym Centrum Informacji w Siennicy
1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe lub średnie
b) praktyczne umiejętności w obsłudze komputera, pakietu MS Office, obsłudze Internetu, stron www i  urządzeń biurowych,
c) staż minimum 6 m-cy na podobnym stanowisku stanowisku lub w administracji,
d) podstawowe wiadomości z zakresu rynku pracy, pozyskiwania zatrudnienia, promocji zatrudnienia.
2. Wymagania dodatkowe

a) komunikatywność,

b) doświadczenie z zakresu sporządzania wniosków o środki pomocowe,
c) prawo jazdy kat. B

 3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) prowadzenie aktualizacji i udostępnianie bazy danych na temat rynku pracy,
b) pomoc mieszkańcom gminy w dostępie do informacji i wiedzy o rynku pracy poprzez udostępnianie komputerów, internetu, czasopism,
c) prowadzenie i bieżąca aktualizacja strony internetowej GCI,
d) organizacja i koordynacja kursów, szkoleń dotyczących doskonalenia zawodowego ,

e) przygotowywanie i przekazywanie informacji mieszkańcom gminy o funduszach unijnych,

f) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie projektów z funduszy strukturalnych,

g) udzielanie pomocy rolnikom w wypełnianiu wniosków o dopłaty bezpośrednie.  

4. Wymagane dokumenty: 

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy,

d) uwierzytelnione kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

e) inne dodatkowe uwierzytelnione kserokopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

f) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności,

g) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Dokumenty można  składać osobiście w zamkniętej kopercie w siedzibie Urzędu Gminy w Siennicy ul. Kołbielska 1(pokój nr 6) lub przesłać pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem: 

„Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. zarządzania informacją w Gminnym Centrum Informacji  w Siennicy” w terminie do dnia  22 grudnia 2005 roku.

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy  po terminie, nie będą rozpatrywane.

      Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej   

      www ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy.

      Kandydaci spełniający wymogi formalne zastaną powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu         

      kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej.

      Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (025) 757 20 20

Siennica, dnia 06.12.2005 r.                                                                             Wójt Gminy

                                                                                                                     Grzegorz Zieliński

