BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy w Biurze Obslugi Interesanta

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego

b) korzystanie z petni praw publicznych oswiadczenie

¢) wyksztalcenie Srednie preferowane wyzsze kserokopia $wiadectwa/dyplomu

d) nienaganna opinia oswiadczenie

¢) niekaralnos¢ sagdowa oswiadczenie, a w przypadku zatrudnienia
informacja z Krajowego Rejestru Karnego

f) co najmniej roczny staz pracy w administracji Swiadectwo pracy

publicznej (tylko w ramach stosunku pracy)

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagana forma

potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

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

Point.

b) umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz znajomosé | test
obstugi komputerowych programéw biurowych Word, Exel, Power

¢) cechy osobowe i predyspozycje — sumienno$¢, terminowosé, rozmowa kwalifikacyjna
| zyczliwos¢, uprzejmosé, wysoka kultura osobista.

3) Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do dekretacji,

rozdzielanie korespondencji po dekretacji,

przygotowywanie korespondencji do wysylki i jej wysyika,

prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow,

obstuga interesantow w zakresie wydawania wnioskow, drukow, formularzy,

obstuga centrali telefoniczne;j,

udzielanie informacji o zakresie dzialania poszczegélnych wydzialow Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

pomoc w zakupie i gospodarowaniu $rodkami rzeczowymi.

4) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

©)
f)

Cv

list motywacyjny napisany wiasnorecznie,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan niezbednych, o ktorych mowa w pkt.1
ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydatow na wolne stanowisko urzednicze (klauzula dostgpna na stronie Urzedu Gminy
1 Miasta Wegliniec/RODO)



g

osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych sa zobowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

5) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow aplikacyjnych:

a)
b)

¢)

termin: 08.03.2019 r. do gOdZ.1300

sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie oznaczonej
napisem: , NABOR NA STANOWISKO W BIURZE OBSLUGI INTERESANTA”
miejsce: Biuro Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu przy ul.
Sikorskiego 3 pok.2.

1) Dodatkowe informacje:

a)
b)

)
d)
)
D

g)

h)

1)

k)

wymiar czasu pracy pelen etat

miejsce pracy Biuro Obstugi Interesanta. (budynek wyposazony w platforme dla

niepetnosprawnych) praca przy komputerze,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg .na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu

przepisu art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych  (Dz.U.2018r. poz. 1260)

obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowaweza o ktoérej mowa w art. 19 ww. ustawy

informacji dotyczacych naboru udziela Marcin Papla — Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec

oraz Kierownik Wydziatu Spoteczno-Administracyjnego — Tomasz Ferens. tel, 75 7711435

aplikacje ztozone po terminie wskazanym w pkt. 57a” nie beda rozpatrywane.,

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

si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

postgpowania sprawdzajgcego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania:

* test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepisow, o ktérych mowa w pkt.2
" — 30 pkt. i zagadnien, o ktérych mowa w pkt 2,.b” — 10 pkt. ogloszenia o naborze,

* spelnianie wymagan preferowanych :10 pkt.,

* osoby legitymujgce si¢ orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci: 10 pkt.

* rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 40 pkt. ,

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie 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/),

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu w

miesigeu  poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Gminy 1 Miasta Wegliniec ul.

Sikorskiego 3. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy i Miasta w

Weglincu pod adresem e-mail: iod@wegliniec.pl.

Burmistrz

Gminy i ;1 Weglinie
MariuSzWieczorek



