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                                                                   ОБЩИНА ЕЛИН ПЕЛИН


ОБЯВЛЕНИЕ
Общинска администрация град Елин Пелин обявява свободни работни места на трудов договор за длъжността Технически сътрудник в кметство 
Дейности финансирани с местни приходи, дейност:  „Други дейности по икономиката“,
1. Длъжност: Технически сътрудник в кметство село Елешница

Място на работа: Община Елин Пелин – кметство село Елешница

2. Длъжност: Технически сътрудник в кметство село Голема Раковица

Място на работа: Община Елин Пелин – кметство село Голема Раковица

3. Длъжност: Технически сътрудник в кметство село Чурек

Място на работа: Община Елин Пелин – кметство село Чурек
Изисквания към кандидатите:
1. Минимални изисквания за заемане на длъжността:

Образователна степен:   Средно образование
Професионална област : / Администрация и управление; Секретарски и административни офис дейности /

Професионален опит: Да е работил  минимум 1 година административна работа.

2. Професионална компетентност:  Да притежава професионални знания и умения, необходими за успешното изпълнение на длъжността. Компетентност, свързана с познаване на нормативни актове – обща информираност за нормативните актове, свързани с дейността му. 

Личностни качества: комуникативни умения,  инициативност, желание за работа, прецизност, добри организационни качества, умения за работа в екип.
3.
Допълнителна квалификация – Да има компютърни умения - работа с MS Word, MS Exel и в интернет среда.
4.
Срок на трудовия договор:  Неопределено време с 6 /шест/ месеца срок на изпитване .
5.
Кратко описание на длъжността: 
Ефективно обезпечаване на административните нужди на населението и подпомагане дейността на Кмета на кметството, с цел подобряване организацията на работа. Подпомага работата на кметството и комуникацията с жителите в селото. Осигурява деловодното обслужване и поддържа в актуално състояние избирателните списъци в кметството. Полага грижи за създаване на ефективна организация на дейността на кметството. 

Заплатата определена за длъжността е 1200 лева.
Необходими документи:

1.
Заявление от кандидата /свободен текст/

2.
Автобиография /СV/.

3.
Ксерокопие на следните документи: диплома за завършена образователна степен; документи удостоверяващи професионален опит, компютърна грамотност.
 Документите се приемат до 17.00 часа на 15.01.2024 година в сградата на Община Елин Пелин,пл. „Независимост“ № 1, Център за административно обслужване.
Извършване на подбора от страна на работодателя - по документи и интервю с отговарящите на изискванията за длъжността кандидати.
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