Woit Gminy Wijewo oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Wijewo, ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo.
2. Wymagania niezbedne:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ pelna zdolnosé¢ do czynnodei prawnych oraz korzysta z pefni praw publicznych,

3/ wyksztalcenie srednie/wyzsze,

4/ stan zdrowia pozwalajacy wykonywaé pracg na stanowisku urzedniczym,

5/ osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego Jub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6/ cieszy sig nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe:

t/ znajomodé przepisu prawa: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o ochronie danych
osobowych, znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

2/ znajomosé obslugi urzadzen biurowych, bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera

w obszarze srodowiska Windows,

2/ samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnoéé pracy w zespole, dokladno$é, dobra organizacja
czasu pracy,

3/ otwartos¢ za zagadnienia techniczne,

4/ wysoka kultura osobista.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Rady Gminy, a w szezeg6lnosei:

- przygotowanic materiaidw na sesj¢ Rady Gminy,

- protokolowanie posiedziefi Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

- obstuga techniczno-organizacyjna posiedzien Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

- kierowanie zgltoszonych interpelacji i wnioskdw rady do kompetentnych organdw,

- obsluga techniczno-organizacyjna pracy Przewodniczacego Rady Gminy w godzinach dyzuru,
- przygotowanie projektdw uchwal Rady Gminy,

2/ obsluga techniczna zebrai wiejskich,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza,

4/ wspolpraca zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw i referendum.

5. Wymagane dokumenty:

1/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,

2/ list motywacyjny i zycioiys /CV/,

3/ dokumenty potwierdzajgce poziom i kierunek wyksztalcenia,

4/ dokumenty potwierdzajace ukoniczenie innych form podnoszenia kwalifikacjt zawodowych,

5/ pisemne o$wiadczenie o niekaralnoscei za przestgpstwo popelnione umysinie,

6/ pisemne oéwiadczenie o braku przeciwwskazail zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym,

7/ odwiadezenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit.A ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 201061
(Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016r.)

6. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Wijewo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

7. Termin i migjsce skladania dokumentéw:

- wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do duia 17 grudnia 2018 r. do godz. 17:30,

- oferty mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu (pokdj nr 9, [ pigtro) lub za podrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Wijewo, ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo,

- aplikacje, ktore wplyng po uplywie powyzszego terminu nie bgdg rozpatrywane.

Wajt Gminy Wijewo
/-1 Mieczyslaw Drozdzyiski



