OGŁOSZENIE 
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
                                                    Burmistrz Głubczyc
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Miejskim w Głubczycach  ul. Niepodległości  14
Referent prawno - administracyjny 
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
 Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wykształcenie  wyższe prawnicze lub administracyjne, 
c) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie 
z pełni praw publicznych,

d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

f) roczny staż pracy, 

g) znajomość ustawy o samorządzie gminnym,

h) biegła obsługa pakietów biurowych (Microsoft Office, OpenOffice) oraz urządzeń biurowych.
 Wymagania dodatkowe: 
a) znajomość ustawy Kodeksu Postępowania Administracyjnego,
b) kreatywność, odpowiedzialność, systematyczność, komunikatywność, wysoka kultura osobista, dyspozycyjność i odporność na stres,
c) doświadczenie w zakresie obsługi klienta oraz umiejętność radzenia sobie w sytuacjach z trudnym klientem.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
Do zakresu obowiązków Referenta prawno - administracyjnego w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym Urzędu Miejskiego w Głubczycach należeć będą w szczególności: sprawy związane z obsługą Rady Miejskiej, protokołowanie Sesji 
i Komisji Rady Miejskiej, przygotowywanie uchwał w formacie XML (szczegółowy zakres zadań zostanie określony w zakresie obowiązków dla tego stanowiska). 

Wymagane dokumenty: 
a) list motywacyjny,

b) curriculum  vitae, 

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

e) oświadczenie  o braku przeciwwskazań zdrowotnych 
do zajmowanego stanowiska, 

f) podpisane oświadczenie o  braku prawomocnego skazania 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 
lub umyślne przestępstwo skarbowe,

g) podpisane oświadczenie o korzystaniu z pełnej zdolności 
do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

h) podpisane oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji,

i) oryginał kwestionariusza osobowego.
 

Druk kwestionariusza osobowego jest dostępny w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym Urzędu Miejskiego w Głubczycach, ul. Niepodległości 14 pok.nr10.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim 
w Głubczycach jest opublikowany w BIP na stronie internetowej www.bip.glubczyce.pl .
Ofertę wraz z dokumentami należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „Nabór na stanowisko referenta prawno - administracyjnego w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym” w sekretariacie Urzędu Miejskiego 
w Głubczycach ul. Niepodległości 14 pok. nr 2  w terminie  do dnia 14 lipca 2011 roku do godz. 15.30.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

         Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miejskim w Głubczycach,  ul. Niepodległości 14 .
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