Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko w Urzędzie Gminy w Gidlach

Urząd Gminy w Gidlach  poszukuje kandydatów na stanowisko:  referent ds.Obsługi Gminnego Centrum Informacji w Gidlach

1. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

-     obsługa klientów Gminnego Centrum Informacji,

-    pozyskiwanie ofert pracy  i informowanie klientów GCI,

- udostępnianie połączeń internetowych i sprawowanie nadzoru nad sprzętem  komputerowym,

· realizacja przedsięwzięć służących promocji gminy,

· obsługa punktu informacji turystycznej,

· wykonywanie prac związanych z przygotowywaniem tekstów informacyjno – promocyjnych,

· współtworzenie Biuletynu Informacyjnego Gminy,

· przygotowanie i zbieranie   informacji do serwisu internetowego, 

2. Wykształcenie: minimum  średnie 

3. Doświadczenie zawodowe: 

Posiadanie stażu pracy minimum 6 m-cy 

3. Wymagania konieczne:

· niekaralność za przestępstwo umyślne,

· nieposzlakowana opinia,

· znajomość, ustawy o dostępie do informacji publicznej,

· umiejętność obsługi komputera, w tym: systemu operacyjnego Windows, i pakietów biurowych OpenOffice, MS Office, programu graficznego (Corel)

· umiejętność obsługi urządzeń peryferyjnych (drukarka, skaner)

· komunikatywność.

4. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy indywidualnej i zespołowej,

· odpowiedzialność i rzetelność,

· mile widziany staż pracy w administracji

5. Wymagane dokumenty:

· oryginały lub poświadczone kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
 i staż pracy,

· życiorys (CV),

· oświadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pełni praw  publicznych, 

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne, w przypadku zatrudnienia należy przedłożyć zaświadczenie z  Krajowego Rejestru  Karnego o niekaralności za przestępstwo umyślne,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

Dokumenty z dopiskiem: „Oferta pracy -   referent ds. obsługi Gminnego Centrum Informacji w Gidlach”


 należy złożyć do dnia 16 marca 2007 r. do godz. 15.00 

w siedzibie Urzędu Gminy Gidle,  ul. Pławińska 22,  97-540 Gidle

w Sekretariacie pok. Nr 9
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