Burmistrz Gminy Aleksandréow tédzki
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — mlodszy referent
w Wydziale Informacji i Promocji
w Urzedzie Gminy Aleksandréw todzki

Opis stanowiska:
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy - 1 etat - pelny wymiar czasu pracy

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

- udziat w organizacji i przeprowadzeniu miejskich imprez masowych i plenerowych

- udziat w organizacji oferty wystawienniczej oraz stoisk podczas targdw itp. imprez

- obstuga stoiska podczas targdw itp. imprez

- wspotpraca przy organizacji i przygotowaniu poczestunku podczas spotkan i wizyt gosci w Urzedzie; zamawianie
cateringu

- przyjmowanie reklam i ptatnych ogtoszen do biuletynu Urzedu Gminy

- przygotowywanie informacji o sprzedazy biuletynu (miesiecznika), niezbednych do wystawienia faktur
- dystrybucja materiatdw promocyjnych i informacyjnych na terenie miasta

- wyszukiwanie materiatéw promocyjnych (gadzetéw) i przygotowywanie zapytan

- prowadzenie Gminnego Banku Informacji o Organizacjach Pozarzadowych

- przyjmowanie zapiséw na szkolenia organizowane przez wydziat

- pomoc w redagowaniu CV, listu motywacyjnego, podania itp. osobom zgtaszajqcym takg potrzebe

Wymagane kwalifikacje:

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

- Niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie

- Nieposzlakowana opinia

- Co najmniej dwuletni staz pracy

- Dyspozycyjnosc

- Wyksztatcenie co najmniej srednie zakonczone maturg

- Biegta znajomos¢ obstugi komputera

- Dobra znajomos$¢ programu Microsoft Word

- Umiejetnos¢ poruszania sie w Internecie

- Posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci prospotecznych: komunikatywnos$é, bardzo dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢, otwartos¢ na niestandardowe rozwigzania, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu

Dodatkowe kwalifikacje:

- obstuga urzadzen biurowych

- znajomosc¢ jezyka obcego

- znajomos¢ podstaw programu graficznego CorelDraw

Oferty zawierajace:
1) CV, list motywacyjny
2) Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
3) Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie
4) Swiadectwa pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe
5) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
6) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
7) Oswiadczenie o niekaralnosci
8) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty umiejetnosci itp. — w jezyku
polskim)

prosimy sktada¢ w siedzibie urzedu na adres:

Urzad Gminy Aleksandrow tdédzki

Pl. Kosciuszki 2

95-070 Aleksandrow todzki

w terminie do 17 pazdziernika 2008r. w sekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.aleksandrow-lodzki.bazagmin.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawgq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych, Dz.U. Nr 133 poz. 883 ze zm. Oraz Ustawa o pracownikach samorzadowych, Dz. U. 2001, Nr
142, poz. 1593 ze zm.”

Aleksandréw tddzki, dnia 1 pazdziernika 2008 r.



