BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
OGEASZA NABOR
na stanowisko pracy ds. obslugi Biura Rady Miejskiej

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezb¢dne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego
b) korzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie
¢) co najmniej wyksztalcenie srednie kserokopia dyplomu lub $wiadectwa

d)

nienaganna opinia

oswiadczenie

€)

sprawnos¢ pod wzgledem fizycznym i psychicznym

os$wiadczenie o stanie zdrowia

f)

niekaralnos¢ sadowa

o$wiadczenie, a w przypadku zatrudnienia
informacja z Krajowego Rejestru Karnego

g)

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dot.
mezczyzn)

kserokopia ksigzeczki wojskowej

2)

Wymagania dodatkowe:

|_Wymagania dodatkowe

Wymagana forma
potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

a) znajomos¢ ustaw: KPA, o samorzadzie gminnym 1 pracownikach test
samorzadowych oraz Statutu Gminy Wegliniec

b) umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz znajomos¢ | test

obstugi komputerowych programéow biurowych Word, Exel, Power

Point.

¢) cechy osobowe i predyspozycje — sumiennosé, terminowosc, rozmowa kwalifikacyjna

umieje¢tnos¢ pracy w zespole pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,

dyspozycyjno$é¢, wysoka kultura osobista.

3)

4)

Wymagania preferowane:
a) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

¢) prawo jazdy kat. B

Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

a) obsluga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej, i jej organdw mig¢dzy innymi poprzez :
e prowadzenie biura przewodniczgcego i wiceprzewodniczacego Rady

e przygotowywanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych,

e przygotowywanie obchodow, rocznic i $wiat inicjowanych przez Radg Miejska,

e prowadzenie zbioru, rejestru i skorowidza uchwat Rady Miejskiej,

e przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z obrad Rady,

e przekazywanie uchwatl organom nadzoru,
e opracowywanie sprawozdan.

5) Wymagane dokumenty:

a) CV
b) list motywacyjny napisany wlasnorecznie,
¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty potwierdzajgce spelnianie wymagan niezbednych, o ktorych mowa w pkt.]

ogloszenia,




e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spetnianiu wymagan
preferowanych, o ktorych mowa w pkt.3 ogloszenia,

f) o$wiadczenie o tresci: ., Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawa z dnia 29.08.1997r., 0 ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z2016 r., poz.922) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008r., 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 1., poz.902 ze
zZm.)".

6) Termin, miejsce i sposob skladania dokumentoéw aplikacyjnych:

o termin: 25.09. 2017 r. do godz.14"

b) sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiécie, w zamknietej kopercie oznaczonej
napisem: _NABOR NA STANOWISKO OBSLUGI BIURA RADY MIEJSKIEJ”

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

7) Dodatkowe informacje:

a) wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie na czas okreslony,

b) po potwierdzeniu posiadania umiejetnosci wymaganych w pkt 2 ogfoszenia o naborze i
nienagannym wykonywaniu powierzonych zadan na stanowisku, przewiduje sig zatrudnienie
na czas nieokreslony,

¢) informacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec Marcin Papla, tel.
(075)7711435 wew.24, email: wegliniec@wegliniec.pl,

d) aplikacje zlozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

e) lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, i zakwalifikowali
sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec (http://www.wegliniec.bip.pbox.pl/public %

f) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani 0 terminie
postepowania sprawdzajgcego,

g) kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgpowania:

e 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. ogloszenia o naborze,

e speinianie wymagan dodatkowych i preferowanych: 40 pkt

e rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 20 pkt.

h) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy 1
Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy i Miasta Wegliniec (http://www.wegiiniec.bip.pbox.pl/nublic ),

i) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego zostang odeslane pocztg.

j) przewidywany termin zatrudnienia pazdziernik br.

Burgnistrz

Wegliniec. 11.09.2017r. Gminy i Mig st%‘.f@glmie(_

StanistawMikotajczyk




