Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec
OGLASZA NABOR
na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i promocji
na czas okreslony

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego

b) korzystanie z peini praw publicznych oswiadczenie

c) wyksztatcenie Srednie kserokopia dyplomu lub Swiadectwa

d) nienaganna opinia o$wiadczenie

e) brak przeciwskazan zdrowotnych zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie
f) niekaralno$¢ sagdowa o$wiadczenie

g) prawo jazdy kat. B kserokopia

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagane forma

potwierdzenia spetniania
wymagan dodatkowych

a) znajomos$¢ ustaw:KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o test

pracownikach samorzadowych

b) obstuga komputera, i urzadzen: skaner, faks. test

c) cechy osobowe i predyspozycje - komunikatywnosc¢ , wysoka kultura  rozmowa kwalifikacyjna
osobista, doktadno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie,

3) Wymagania preferowane:
a) staz na podobnym stanowisku
b) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
c) znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

4) Zakres wykonywanych zadan:

a) promocja gminy

b) obstuga sekretariatu/ Biura Obstugi Interesanta Urzedu Gminy i Miasta,

c) obstuga kancelaryjna Urzedu

d) dystrybucja dokumentéw i pism w urzedzie

e) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i eksploatacyjnych

f) obstuga samochodu stuzbowego (z wytgczeniem funkcji kierowcy stuzbowego).

5) Wymagane dokumenty:
a) CV
b) list motywacyjny napisany odrecznie,
c) kwestionariusz osobowy,



d)

€)
0

dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan niezbednych, o ktérych mowa w pkt. 1
ogtoszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach i spetnianiu wymagan
preferowanych, o ktérych mowa w pkt. 3 ogtoszenia,

oSwiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.)\

6) Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a)

termin: 24.04.2017 r. do godz.14

sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, wrzamknietej kopercie oznaczonej
napisem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i promocji'l

b)

miejsce: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul.
Sikorskiego 3 pok.2.

7) Dodatkowe informacje:

a)
b)

c)

d)
€)

wytoniony kandydat uzyska zatrudnienie na czas okreslony na stanowisku ds.

promocji na czas zastepstwa.

po nienagannym, wykonywaniu zadan okre$lonych w pkt. 4 ogtoszenia o naborze,

przewiduje sie zatrudnienie na czas nieokreslony na stanowisku ds. obstugi

sekretariatu w wymiarze Vietatu.

informacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec - Marcin

Papla, tel. 75 7711435 wew.b28 email: wegliniec@wegliniec.pl

aplikacje ztozone po terminie wskazanym w pkt. 6”a" nie beda rozpatrywane.

lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, okreSlone w pkt. 1, i

zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec

(www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o

terminie postepowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania:

» test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepisow, o ktorych mowa
w pkt. 2 ,,a” - 30 pkt. i zagadnien, o ktérych mowa w pkt 2,,b” - 10 pkt. ogtoszenia
0 naborze,

» spetnianie wymagan dodatkowych i preferowanych: 20 pkt.,

» rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 40 pkt. ,

h) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Gminy i Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

i) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.
Wegliniec, 14.04.2017r. istrz
* CaWegliniec
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