BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezb¢dne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego

b) korzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie

c) wyksztalcenie wyzsze kserokopia dyplomu

d) nienaganna opinia oswiadczenie

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych zaswiadczenie lekarskie lub o§wiadczenie
f) niekaralnos¢ sadowa o$wiadczenie

g) prawo jazdy kat. B kserokopia

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagane forma
potwierdzenia spelniania

wymagan dodatkowych

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

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

¢) cechy osobowe 1 predyspozycje — komunikatywno$¢ , wysoka kultura | rozmowa kwalifikacyjna
osobista, doktadnos¢, sumiennosé, zaangazowanie, dyspozycyjnosc.

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

4) Zakres wykonywanych zadan:

a) obstuga sekretariatu i kancelarii ogoélne;j,

b) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism w urzedzie,

¢) gospodarka zasobem archiwalnym - prowadzenie archiwum zaktadowego,

d) zabezpieczenie warunkow technicznych dla przeprowadzenia posiedzen, spotkan,
narad, zebran organizowanych przez burmistrza,

e) prowadzenie rejestrow aktow prawnych burmistrza, delegacji stuzbowych, umow,
cywilno-prawnych, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

f) gospodarka srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi,

g) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

1) obstuga strony internetowej i BIP.




5) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Cv

list motywacyjny napisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan niezb¢dnych, o ktérych mowa w
pkt.1 ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiegjetnosciach 1 spelnianiu
wymagan preferowanych, o ktorych mowa w pkt.3 ogloszenia,

o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016
r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22016 1., poz. 902 z pozn. zm.)”.

6) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow aplikacyjnych:

a)

termin: 22.02.2018 r. do godz.l()““

sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie oznaczonej

b)

napisem: ,, Nabér na stanowisko ds. obslugi sekretariatu i promocji”
miejsce: Biuro Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy 1 Miasta w Weglincu przy ul.
Sikorskiego 3 pok.2.

7) Dodatkowe informacje:

a)
b)

c)

d)
€)

g)

h)

1)

Wegliniec, 13.02.2018 r.

wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie na czas okreslony.

po nienagannym, wykonywaniu zadan okreslonych w pkt. 4 ogloszenia o naborze,

przewiduje si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony,

informacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec — Marcin

Papla, tel. 75 7711435 wew. 28, 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.l, 1

zakwalifikowali sie do postgpowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona w

Biuletynie Informacji  Publicznej Urzgdu Gminy 1 Miasta Wegliniec

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

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o

terminie post¢powania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgpowania:

o 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 spelnianie wymagan dodatkowych i preferowanych: 20 pkt.,

e rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 40 pkt. ,

informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona 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/),

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania

sprawdzajacego zostang odestane poczta.




