Markowa, 11 stycznia 2011r

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy

Wéjt Gminy Markowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urz¢dnicze
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Markowa :
Niniejsze ogloszenie bedzie opublikowane na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy
Markowa oraz na Gminnym Portalu Internetowym pod adresem: www.markowa.pl.
1. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organéw
2. Niezbedne wymagania :
a/ obywatelstwo polskie,

b/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
c/ brak skazania za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d/ nieposzlakowana opinia,

e/ wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub ekonomiczne

f/ znajomos¢ przepisd6w prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego ,

g/ umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office
3. Zadania wykonywane na stanowisku/podstawowe/ :
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy 1 jej organéw,

2. Przygotowywanie projektow programoéw dziatania Rady Gminy i jej organow,
projektéw uchwat, opracowywanie sprawozdan z jej dziatalnosci,

3. Przygotowywanie i dostarczanie radnym materialow bedacych tematami
poszczegolnych sesji,

4. Udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji oraz sporzadzanie
protokotoéw z ich obrad,

5. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, przekazywanie ich do legalizacji,
publikacji i realizacji,

6. Zatatwianie spraw zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy, wynikajacych
ze Statutu,

7. Organizacja i protokolowanie zebran wiejskich,
8. Prowadzenie archiwum Rady Gminy,

9. Pelnienie zadan Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.



. Wymagane dokumenty:

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy , wzér do pobrania w UG Markowa /pok. 25/ lub na
stronie internetowe;j - zal. 1,

o$wiadczenie , ze sktadajacy dokumenty aplikacyjne nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe , wzor do pobrania w UG
Markowa /pok. 25/ lub na stronie internetowej — zal. 2,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, wzér do pobrania w UG Markowa /pok. 25/ lub na stronie
internetowej — zal. 3,

kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje

. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow :

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na
adres Urzedu Gminy Markowa w zamknigtej kopercie : ,,Nabor na stanowisko ds.
obstugi Rady Gminy i jej organdéw ” w terminie 10 dni od daty opublikowania
niniejszego ogloszenia w BIP.
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