WOJT GMINY CELESTYNOW

Ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

Referenta ds. organizacyjno — administracyjnych

Do gtéwnych zada n osoby zatrudnionej na tym stanowisku b edzie nale zatlo mi edzy innymi:

« prowadzenie spraw zwganych z organizagjUrzedu Gminy

+ tworzeniem mapy aktywnoi spotecznej w regionie

« organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinagsowngo

« realizowanie polityki Gminy Celestynow w zakresispéitpracy z ngo

« przygotowywanie projektow rocznych programow wgpaty Gminy Celestyndw z ngo

« prowadzenie internetowej bazy adresowej ngo

« monitorowanie zmian aktow prawnych dotycych wspétpracy z organizacjami pozatawymi
oraz umieszczanie ich na stronie internetowej Griajestynéw

« reprezentowanie Wojta Gminy Celestynow na konfgeaiici spotkaniach dotyazych
problematyki sektora poza@owego

- wykonywanie innych spraw zleconych przez przety/ch

Wymagania konieczne:

e obywatelstwo polskie

* udokumentowany staz pracy na stanowisku wskazujgcym na wspoiprace z jednostkami samorzadu
terytorialnego

» wyksztatcenie minimum srednie

» niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie

Wymagania po zadane:

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku kontaktow z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacji
pozarzadowych

» doswiadczenie w kontaktach zewnetrznych i relacjonowania wystgpien publicznych

» bardzo dobra obstuga komputera w zakresie MS Windows, MS Office, Adobe Photoshop

« znajomos¢ regulaciji prawnych z zakresu: Roczny program wspotpracy Gminy Celestyndw z organizacjami
pozarzadowymi i innymi_podmiotami prowadzgacymi dziatalno$é¢ pozytku publicznego, Ustawa o
dziatalnosci _pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 03.96.873). Ustawa Prawo o
stowarzyszeniach (Dz. U. 01.79.855)

e samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres,
umiejetno$¢ delegowania zadan, dobra organizacja pracy




Wymagane dokumenty i 0 swiadczenia:

» zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, w formie europassu

e list motywacyjny

» kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

» kopia swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy

e kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia — kopia dowodu
osobistego

»  kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaciji

* podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
podpis wtasnoreczny

» podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine

* podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz.926 ze zm.”

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentéw w
zaklejonej kopercie w terminie do dnia 05.05.2008r. na adres:

Urzad Gminy Celestynéw, Regucka 3, 05-430 Celestynéw

z dopiskiem na kopercie: ,Oferta na stanowisko refe renta ds. organizacyjno - administracyjnych”

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 05.05.2008r. do

godziny 12.00.




