OGŁOSZENIE
KIEROWNIKA CENTRUM INFORMACJI PROMOCJI REKREACJI GMINY REWAL

z dnia 23.04.2010r.

o naborze kandydata na wolne stanowisko urzędnicze

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) podaje się do publicznej wiadomości o wolnym stanowisku urzędniczym:

PRACOWNIK  ds. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYCH

1. Wymagania niezbędne 
a) obywatelstwo polskie
 b) wykształcenie wyższe

 c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz pełnienia praw publicznych

 d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku  urzędniczym

 e) niekaralność za przestępstwa umyślne 

 f) nieposzlakowana opinia

 g) znajomość zasad funkcjonowania  samorządu terytorialnego i znajomość prawa    samorządowego ( w szczególności ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych, instrukcja kancelaryjna , KPA,znajomość ustawy Prawo Zamówień Publicznych)
h) znajomość obsługi komputera,( Windows XP, Microsoft Office , Internet Explorer)
i) dobra znajomość języka angielskiego i niemieckiego

 j) komunikatywność , umiejętność pracy indywidualnej i w zespole, operatywność
2. Zakres zadań wykonywanych na danym stanowisku:
a) prowadzenie dokumentacji sportowo-turystycznej

b) prowadzenie rejestru umów oraz zarządzeń kierownika 
c)obsługa administracyjno – biurowa, koordynacja obiegu dokumentów firmowych

d) udzielanie wszechstronnej informacji turystycznej

e) pomoc przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych

f) przeprowadzanie procedur w sprawie udostępniania/wydzierżawiania punktów handlowo-usługowych
3. Wymaganie dokumenty
1. CV z listem motywacyjnym 

2. Ksero dyplomu posiadanych kwalifikacji 

3. Potwierdzenie dotychczasowego zatrudnienia (ksero świadectwa pracy) 

4. Inne dodatkowe dokumenty np. referencje, opinie itp. 

5. Oświadczenia kandydata o: 

a. wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych, 

b. braku prawomocnego skazania za przestępstwo popełnione z winy umyślnej. 

4.Dodatkowe informacje 

1. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracowników CIPR
2. W przypadku kiedy jest to pierwsza praca w jednostkach samorządowych obowiązuje odbycie służby przygotowawczej 

5.Składanie dokumentów 

Dokumenty należy składać: 

1. W budynku CIPR – ul. Szkolna 1, biuro nr 9
Przesłać: 

a. drogą pocztową na adres CIPR ul. Szkolna 1, 72-344 Rewal
b. elektroniczną na adres  cipr@rewal.pl  

z dopiskiem „ Nabór na stanowisko pracownik ds. administracyjno-organizacyjnych” 

w terminie do 11.05. 2010r. 

6.Uwagi
1. Lista kandydatów, którzy złożyli oferty stanowi informację publiczną w zakresie objętym wymogami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze. 

1. Komisyjny wybór kandydata nastąpi po przeprowadzeniu przeglądu ofert i zapoznaniu się z ich treścią. W przypadku kiedy dane zawarte w ofercie nie wystarczą do podjęcia decyzji o wyborze - przeprowadzone zostaną z wybranymi kandydatami rozmowy kwalifikacyjne, po uprzednim zawiadomieniu. 

1. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostaną podane do publicznej wiadomości w formie informacji do dnia   19.05.2010r.       
2. Wszelkich dodatkowych informacji można zasięgnąć
 pod  nr tel. 91 38 62 927  

Kierownik CIPR Gminy Rewal
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