Załącznik Nr 4 

do Zarządzenia Nr 29/2006 

Wójta Gminy Widawa 

z dnia 8 grudnia 2006r.
Wójt Gminy Widawa

ogłasza nabór na wolne stanowisko referenta w Referacie 

Administracyjno - Organizacyjnym do spraw obsługi samorządu gminnego

w Urzędzie Gminy Widawa

I.
Od kandydata wymaga się:


1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie minimum średnie, preferowane zawodowe o profilu administracyjno - biurowym,

b) staż pracy co najmniej 2 lata,

c) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

d) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:


a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym i innych przepisów prawa z zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,


b) dobra znajomość i umiejętność posługiwania się komputerowym pakietem biurowym (Ms Word, Excel – bądź OpenOffice, Internet, Outlook Express),

II. Zakres podstawowych obowiązków:

1.prowadzeniem spraw związanych z obsługą Rady Gminy,

2. prowadzenie obsługi kancelaryjno – biurowym Komisji Rady,

3.obsługa placówek oświaty w zakresie stypendiów dla uczniów,

III. Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty niezbędne:

- kwestionariusz osobowy wraz ze zdjęciem,

- odpis świadectwa dojrzałości,

- orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do wykonywania pracy na 

  określonym stanowisku

- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa umyślne

- zgoda na przetwarzanie danych.
2. Dokumenty pożądane:

- CV

- list motywacyjny,

- świadectwa pracy potwierdzające wymagany staż pracy

- referencje,

- inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje, umiejętności i osiągnięcia.

Oferty należy przesłać na adres: 

Urząd Gminy w Widawie

ul. Rynek Kościuszki 10

98-170 Widawa

z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko referenta

w Referacie Administracyjno - Organizacyjnym

lub składać w Referacie Administracyjno – Organizacyjnym I piętro, pok. Nr 15 

w terminie do 27 grudnia 2006r.

Oferty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

