
1.

2.

4.

wójt Gminy wilczęta oglasza nabór na wolne §tanowi§ko urzędnicze
ds. kancelaryjno - technicznych i oświatowych w Urzędzie Gmńy w wilczętach

Wyrnagania niezbędne:
1 ) posiadanie obywatęlstwa polskiego, peŁrej zdolności do czynności prawnych i
korzy§tanie z pełni p1żw publicznych;
2) niekalalność ża umyślnę prżestępstwo ścigane z oskażenia publicznego oraz umyślnę
prześępstwo §karbowe;
3) niępo§zlakowana opinia;
4) §tan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej w}T nienionym §tanońsku;
5) wyksźałcenie co najmniej średnie;
6) stż placy co najmniej 1 lok

Wymagania dodatkowe:
1) znajomość przepisów w zakresie fiutkcjonowania samorżądu ter}torialnego, procedur

adm inistracyj n5 cL instrukcji kancelaryj nej.
2) znajómość przepisów wewnętrznych TeguĘących <lziałalność gminy Gtatut, rcgulamin
organizacyjny, obieg dokumentów),
3) znajomość przepisów dotyczących firnkcjonowania oświaty (prarMo oświatowę, kalta
nauczyciela)
4) umięjętność obsługi wądzeń biurovycĄ
5) umięjętność olganiżacji pracy olaz Wniejętność pracy z zespole,
6) samodzielność, keat}$11ość, pracowitość i dy§pozyayjność;

Zakes wykonywanych czynności na stanowisku:
1) Obsfuga seketariatu Urzędu Gminy,
2) Prowadzenie ewidęncji korespondencji przychodzącej do Urzędu Gminy oraz
wychodzącej z Urzędu Gminy zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.
3) Pro\ładzenie dokumęntacji dotyczącęj cza§u pracy pracorłników, w tym ewidencji
uIlopów pracowników Urzędu Gminy oraz kierowników gminnychjednostek
organizacyjnych,
4. Ewidencia i prowadzelie ńioru zatządzeń \łydawanych Fzez wójta Gminy,
5. Sporz4dzarrie analż wydalków wynagrodzenia nauczycieli sto§ownie do axt. 30a u§t. l
Usta y Karta Nauczyciela.

Wymagane dokumenty:
1) List mot}.wacyi ny;
2) Życiorys zavłodoł"ry - curriculum vitae;
3) Kserokopie świadectw plżcy, zaświadczęń o zatrudnieniu, stażach lub paktykach;
4) Kserokopie świadectw lub dyplomów potwierdzających wykształcenie;
5) Kserokopie zaświadczeń o Ńończonych kursach i szkoleniach;
6) oświadczeńa o niękaralności za przestępstwa popełnionę z winy umyślnej oraz
pże§tępstwa skarbowe a także o posiadaniu pełnej zdolności do czyrności prawnych i
koź}staniu 7 pe]ni praw publicznychl
7, Oświadczenie o starfe zdrowia pozwalające na zatudnienie na stanowisku ds.

karrcelaryjno-tecbniczrych i oświatowych w Urzędzie Gminy w Wilczętach,



5. Podpisane przez kandydata oświadczenie o zapoznaniu się z k]auzulą informacyiną dla
kand,vdata na \łolne stanor.visko urzędnicze dotyczące zaklesu przetwarzaniajego danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji załącznik nr 1;

Ulvaga:
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motył,ac ne i życiorys (Cv) powinny być opatrzone
klauzulą zgody:
,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit, a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r (DZ. Ulz. uE L II9 ż 4.05.20l6 r str 1) *yrażam zgodę na przetwarzanie moich
danyclr osoborłych dla potrzeb rekutacji".

Warunki pracy na stanolvisku:
1) \\Tmial cuasu pracy - pełny etat
2) miejsce pracy Urząd Gminy Wilczęta 84, 14-405 Wilczętach
3) cżas pracy - 8 godzin dziennie
l) \\} |,agrod7enie : zgodnie z przepisami,

Inforrnacja o lvskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnyćh:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnospra\łTlych w Urzędzie Gminy Wilczęta w miesjącu
poprzedzaiącym datę upublicznienia ogłoszenia, \\,rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodorł,ej
i społecznej olaz zatrudnienia osób niepełnosprawnych był niższy niź 6 %.

Tcrmin i micjscc skladania dokumenló§:
Temin: do dnia 1.10.2019 r do godz. 1,1.00
Mie}sce l Urząd Gminy Wilczęta (seketariat)
Dokumenty należy składać w zaklejone.j kopercie ż dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko ds,
kancelarl,jno-techrricznych i ośrviatowl.ch w Urzędzie Gniny w \\rilczętach".

Dosiircżonc dokumen1!,zoslaną poddde m.]izie pI7śz komisię rekjulacinę!rającej na celu srwierd7enię zgodności. komplclności,
żalvaltoścj i l'om)i dokuńeńtól z wymogami okrcś]o!}mi 9 ogloszeni! o naborć N lvyn iku analizy komisja \) ry,puj e lnrę
kaDd}dató\r. któźy spelniaią *),!raea!ia fonlal,,e N oglosżeniu, w}typo§ani kandydac i żośian4 powiadoml(n p )cmnlC o m]cFcu
itcnlinie pżćplo*adżeń ia fuzmotvy klvalifikac)jn.i ifibrma.ja o u,nikach.aboru zostanię żanieszczonana urzędoNej Bblicy
ogkrsz.ń N Bn,ldylie Ilinlmac]i Publicżnej $w\v !!§i]c7eld,bn].do. Dl omz na tablicv inforńac}inci UIz9dU cmlnt \\ l]!zęlJ,

\\ihzęia l9,09,20l9 r

ZałącZ k nr 1 - klauzula informacyjna dla kandydata na wo]ne stanowisko urzędnicze dotycząca
zakesu plzetwarzania jego danych osobowych.

szczerbą


