Wit Gminy Wijewo oglasza nabor 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:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3/ wyksztalcenie wyzsze zwigzane z zajmowanym stanowiskiem,

4/ stan zdrowia pozwalajacy wykonywac prace na stanowisku urzedniczym,

5/ osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6/ nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

1/ doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publiczne;j,
2/ znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

3/ znajomo$¢ prawa administracyjnego i samorzadowego,

4/ biegta znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows,

5/ samodzielnos$¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1/ przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
2/ przygotowywanie pism na potrzeby Woéjta Gminy Wijewo,
3/ zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowiazkow,
4/ prowadzenie kalendarza spotkan Wojta,
5/ prowadzenie ewidencji korespondenciji,
6/ zamieszczanie informacji publicznej w BIP i na stronach internetowych gminy,
7/ prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych
do Urzedu oraz czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym zatatwianiem,
8/ prowadzenie rejestru ewidencji podrozy i delegacji stuzbowych,
9/ nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
10/zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne, srodki czystosci oraz ich ewidencjonowanie,
11/prowadzenie magazynu materiatbw biurowych i kancelaryjnych, prowadzenie gospodarki
drukami formularzami,
12/przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
13/utrzymywanie urzadzen i sprzetu informatycznego i elektronicznego w Urzedzie w pelnej
sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw,
14/dbatosc¢ o estetyke pomieszczen kancelarii i gabinetu Wojta,
15/organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem badz kierowanie ich do wlasciwych

referatow,
16/odpowiedzialnos¢  za  §rodki  trwale i  nietrwale  pozostajace  pod  opieka,

5. Wymagane dokumenty:
1/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2/ list motywacyjny i zyciorys /CV/,
3/ dokumenty potwierdzajace poziom i kierunek wyksztatcenia,
4/ dokumenty potwierdzajace ukonczenie innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5/ pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie,
6/ pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym,
7/ oswiadczenie, 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 ogdlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016)

6. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Wijewo, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Wijewo w terminie do dnia
11 pazdziernika 2019 r. do godz. 15:00.

- oferty moga by¢ sktadane osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 9, I pietro) lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Wijewo ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo,

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

8. Inne informacie:

1/ Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.wijewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Wijewo przy ul. Parkowej 1,

2/ Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostana
do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedzie mozna odbiera¢ osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie,

3/ Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Wijewo
/-/ Mieczystaw Drozdzynski



