Urzgd Gminy w Rzeczycy
ul. Tomaszowska 2
97-220 Rzeczyca

informuje, iz poszukuje osoby na zastgpstwo za pracownika na czas jego nieobecnosci
w pracy na stanowisku Asystent Wojta w Urzedzie Gminy w Rzeezycy

1. Wymagania niezbg¢dne jakic musi spelni¢ kandydat :

1) posiadaé wyksztatcenie wyzsze,

2) posiadac¢ obywatclstwo polskie,

3) nieposzlakowang opinig,

4) posiadac pelna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z peini praw publicznych

5) by¢ osobg nickarang za przestgpstwo popetnione umyélnie oraz by¢ osobg wobec ktérej nie
toczy si¢ postgpowanie karne,

6) posiada¢ umiejetnoséé obslugi komputera, w tym znajomosé pakietu MS Office,

73 zna¢ ustawe o samorzadzie gminnym oraz instrukcjg kancelaryjna,

8) posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

9) duze zaangazowanie w prace, samodzielno§é przy wykonywaniu zadan, dyspozycyjnosé.

2. Wymagania dodatkowe :
1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub na stanowisku o podobnym
zakresic obowigzkow,
2) umigjetno$é pracy w zespole,
3) wysoka kultura osobista,
4y komunikatywnosc,
5) umicjgtnos$é dobrej organizacji pracy.

3. Czynnosci wykonywane na wskazanym stanowisku pracy:

1) Prowadzecnic dokumentacji w zakresie korespondencii wiasnej] Wéojta, wspélpraca
z samorzgdem wojewddziwa l6dzkiego oraz powialem tomaszowskim,

2) Kalendarz spotkan - wspétudziat w aktualizacji i realizacji.

3) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanic — spotkan i zebran,
organizowanych przez Wojta, informowanie o terminie i1 miejscu narady, obstuga
kancelaryjna Wéjta Gminy;

4y Prowadzenic zbioru protokotdow z narad 1 posiedzen Waojta Gminy wraz z oryginatami
zarzadzen 1 calg porzosiala dokumentacja, a takze ich wlhasciwe zabezpicczenie
1 przechowywanie.

5) Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta, w tym m.in.
przygotowywanic wystapicnn Wojta w sprawach kontaktdw zewngtrznych oraz organizacja
tych kontaktdw i spotkan. '

6) Koordynacja przeptywu informacji pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy { CV),
2) list motywacyjny,
3) dokumenty pod$wiadczajgce wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy),



4y dokumenty potwierdzajace straz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen
¢ zatrudnieniw),

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoseiach,

6) o$wiadczenie o stanic zdrowia,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petne] zdolnoscr prawnej
do czynnosdci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnodci za
przestepstwa popetnione umysélnie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobidcie w siedzibie Urz¢du Gminy w Rzeczycy
pokoj Nr 2 (Sekretariat) lub przesytac pocztg na adres:
Urzgd Gminy
ul. Tomaszowska 2
97 - 220 Rzeczyca
w kopercie lub teczce z dopiskiem:
»Dotyczy zatrudnienia na zastepstwo za pracownika na czas jego nieobecnosci w pracy
na stanowisku Asystent Waéjta”.

w terminie do dnia 20 lutego 2012 r. (liczy si¢ data wplywa do Urze¢du Gminy
w Rzeczycy)

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyze] okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyclorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzulg:” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sicrpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz, U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 =z pdzn. zm.) oraz uslawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t. Dz.U. z 2001 r. Ni 142 poz. 1593 z pbzn. zm.)”.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostana telefonicznie zaproszeni
na rozmowy.

Rzeczyca, dnia 07 lutego 2012 1. T
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