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

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Wijewo, ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo.

2. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegdlnosci
znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

stan zdrowia pozwalajacy wykonywac¢ prace na stanowisku urzedniczym,

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows.

3. Wymagania dodatkowe:
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preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,
samodzielno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnos$¢, obowiagzkowos¢, umiejetnosé
pracy w zespole.

kreatywnosc, tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

lojalno$¢, zyczliwo$¢ w stosunku do pracownikéw i interesantow,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
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przyjmowanie, wysytanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
urzedu,

przygotowywanie pism na potrzeby Wéjta Gminy Wijewo,

zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkéow,
prowadzenie kalendarza spotkan Wo;ta,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

zamieszczanie informacji publicznej w BIP i na stronach internetowych gminy,
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu oraz czuwanie nad ich terminowym 1 rzeczowym
zalatwianiem,

prowadzenie rejestru ewidencji podrozy i1 delegacji stuzbowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

. zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materiaty biurowe

1 kancelaryjne, $rodki czystosci oraz ich ewidencjonowanie,

prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami formularzami,

przygotowanie pomieszczen 1 obstuga spotkan i1 zebran organizowanych przez Wojta,
utrzymywanie urzadzen i sprzetu informatycznego i elektronicznego w Urzedzie w
pelnej sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw,

dbato$¢ o estetyke pomieszczen kancelarii i gabinetu Wojta,

organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem badz kierowanie ich do wiasciwych
referatow,

odpowiedzialnos¢ za srodki trwate i nietrwale pozostajace pod opieka,



18. wykonywanie prac zleconych przez Woéjta Gminy Wijewo i bezposredniego
przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
list motywacyjny i1 zyciorys /CV/,
dokumenty potwierdzajace poziom i kierunek wyksztatcenia,
dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe - staz pracy,
pisemne oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,
pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urzgdniczym,
7/ o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. A og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
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6. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wijewo, w rozumieniu przepisOw o0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- wymagane dokumenty prosimy sktada¢ do dnia 2 sierpnia 2019 r. do godz. 15.00
w sekretariacie Urzedu Gminy - pokéj nr 9 lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Wijewo ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo,

- aplikacje, ktére wptyna po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

Wjt Gminy Wijewo
/-/ Mieczystaw Drozdzynski



