Wajt Gminy Wielkie Oczy ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

. Nazwa stanowiska pracy:

mtodszy referent

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2.

o vk

N

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.
Znajomos¢ ustaw:
— kodeks postepowania administracyjnego,
— 0 samorzadzie gminnym,
— o pracownikach samorzgdowych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.
Obywatelstwo polskie.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw.

Umiejetnosé analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych.
Umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem i programem MS Office.

IV. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Obstuga techniczno- organizacyjna sekretariatu Urzedu.

Prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu.

Prowadzenie rejestrow zarzadzen, skarg i wnioskdw, upowaznien i petnomocnictw oraz
informacji publiczne;j.

Prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie.

Obstuga kancelaryjna rady gminy (przygotowywanie materiatéw pod obrady rady gminy,
sporzadzanie protokotow z obrad rady gminy i jej komisji, przekazywanie uchwat Wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przesytanie uchwat do publikacji).

Prowadzenie spraw dotyczgcych wyboréw soteckich.

Prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu socjalnego.

Zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

s wnN

Praca w wymiarze petnego etatu na stanowisku administracyjnym.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikdw samorzgdowych oraz Regulaminem wynagrodzenia
pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (bez fotografii).
List motywacyjny.
Wypetniony kwestionariusz osobowy*.



4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie dokumentdw ( zaswiadczen) o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

Referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018r. ,p0z.1000 z pdzn.zm) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).
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VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
ul. Lesna 2 ( sekretariat) z dopiskiem ”"Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy” w terminie 10 dni od daty opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wielkie Oczy(bip.wielkieoczy.pl). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy ( bip.wielkieoczy.pl), na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

VIl .Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Uwagi:

1. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymaga formalnych, nie bedg powiadamiani o
dalszym toku postepowania.

2. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktdre wptynety po terminie zostang
zwrdécone na adres nadawcy w terminie 1 miesigca od zakonczenia naboru.

Wielkie Oczy dnia 20.05.2019 r.

*Druk dostepny w BIP przy ogtoszeniu o naborze.



