              W Ó J T   G M I N Y  C H O C Z E W O    
Ogłasza nabór na wolne stanowisko  w Urzędzie Gminy Choczewo

ds. obsługi administracyjnej ref. inwestycji i informatyzacji urzędu

1. Wymagania niezbędne:  
 - wykształcenie minimum średnie informatyczne
 - biegła znajomość obsługi komputera 

 - umiejętność projektowania stron www przy pomocy języka HTML

 - znajomość języka angielskiego w stopniu podstawowym

2.  Wymagania dodatkowe:
- umiejętności organizatorskie
- komunikatywność
- doświadczenie w pracy samorządowej
- umiejętność pracy w zespole

3.   Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

-  obsługa administracyjna działu ds. inwestycji

- współudział w przygotowywaniu wniosków w sprawie pozyskiwania funduszy                

  pozabudżetowych

- prowadzenie dokumentacji  dot. pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania         
- wdrażanie  programu informatyzacji i komputeryzacji urzędu
- prowadzenie stron internetowych urzędu

4. Wymagane dokumenty:

- życiorys (CV)
- list motywacyjny

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach
- kopie dokumentów potwierdzających staż pracy

- kwestionariusz osobowy

- oświadczenie o niekaralności i stanie zdrowia

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy lub drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Choczewo, ul. Pierwszych Osadników 17, 84-210 Choczewo z dopiskiem „stanowisko ds. obsługi administracyjnej ref. inwestycji 
i informatyzacji Urzędu” do dnia 20.01.2007 r.
Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U  z 2002 r  Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. 
o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1593 
z późniejszymi zmianami).
                                                                             Wójt Gminy Choczewo
                                                                                Jacek Michałowski
