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  GMINNE  CENTRUM  INFORMACJI W  MSZCZONOWIE


Mszczonów, dn. 17.01.2007r.

KIEROWNIK GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI W MSZCZONOWIE

ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

MŁODSZY SPECJALISTA DS. ZARZĄDZANIA INFORMACJĄ
GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI W MSZCZONOWIE

Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Gminne Centrum Informacji, Mszczonów, ul. Żyrardowska 4

Rodzaj umowy: umowa o pracę

I. WYMAGANIA NIEZBĘDNE

1. Biegła znajomość obsługi komputera, umiejętność korzystania z zasobów Internetu i przetwarzania informacji
2. Znajomość podstaw języka html oraz programów graficznych 

3. Umiejętność pisania i redagowania tekstów

4. Wykształcenie wyższe, mile widziani absolwenci następujących kierunków: 
· humanistyczny,  
· zarządzanie i marketing, 
· psychologia społeczna, 
· europeistyka

5. Znajomość zagadnień związanych z europejskimi programami strukturalnymi
II. WYMAGANIA DODATKOWE 

1. Znajomość języka angielskiego
2. Znajomość rynku szkoleniowego
3. Umiejętność pracy z ludźmi 

4. Dobra organizacja pracy

III. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU MŁODSZEGO SPECJALISTY DS. ZARZĄDZANIA INFORMACJĄ
1. Przygotowywanie wniosków konkursowych GCI
2. Zadania związane z promocją miasta Mszczonowa: przygotowywanie wniosków i koordynowanie udziału gminy w różnorodnych konkursach oraz promowanie gminy w mediach

3. Redagowanie tekstów
4. Administrowanie strony internetowej Mszczonowa, Gminnego Centrum Informacji oraz Biuletynu Informacji Publicznej GCI
5. Koordynacja szkoleń realizowanych przez Centrum

6. Koordynacja działań związanych z rynkiem pracy

7. Utrzymywanie kontaktów z innymi jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarządowymi i przedsiębiorstwami  współpracującymi z GCI
IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. Życiorys (CV)

2. List motywacyjny

3. Kopię dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom ukończenia studiów)

4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, ukończonych kursach i szkoleniach

5. Pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu i klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z póz. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z póź. zm.)

Oferty aplikacyjne wraz z wymaganymi załącznikami należy składać do dnia 31 stycznia 2007r. do godziny 1600 w siedzibie Gminnego Centrum Informacji w Mszczonowie, ul. Żyrardowska 4, 96-320 Mszczonów.

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem: „Nabór na stanowisko Młodszy specjalista ds. zarządzania informacją”, adres i telefon osoby składającej ofertę.

Aplikacje, które wpłyną do Centrum po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Centrum Informacji www.gci.mszczonow.bip.pl i stronach internetowych: www.gci.mszczonow.pl i www.mszczonow.pl oraz w witrynie GCI przy ulicy Żyrardowskiej 4.

Dodatkowych Informacji udziela: 

Kierownik Gminnego Centrum Informacji Beata Sznajder (046) 857 11 99






 Mszczonów, ul. Żyrardowska 4, tel./fax: 0468571199, www.gci.mszczonow.pl, gci@mszczonow.pl
GCI


