Wéjt Gminy Wydminy
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urgdnicze Specjalista ds. prowadzenia obstugi kancelgnej
i sekretariatu w Urzedzie Gminy Wydminy

1. Wymagania niezlgdne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicdny

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pragystanowisku,

4) wyksztalcenigrednie

5) co najmniej 3-letni stapracy

6) niekaralné¢ za umyglne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesfpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomd¢ i umiejtnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa: Kodeksepostania
administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, Ustawapracownikach samagdowych,
Ustawa o samosgzlizie gminnym, Ustawa o finansach publicznych, Ustawrachunko-
wosci, Prawo zamowig publicznych,

9) biegta znajom& obstugi komputera oraz pakietu oprogramowanisolrego, umiejt-
nos¢ korzystania z Internetu oraz obstugagdean biurowych

10)umiektnas¢ redagowania pism

2. Wymagania dodatkowe:
1) stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na okienym stanowisku,
2) umiegtnos¢ komunikacji spoteczne;j
3) doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu
4) dobra organizacja pracy
5) tatwos¢ komunikowania sii przekazywania informacji
6) kreatywngac;
7) systematyczni;
8) rzetelnd¢, odpowiedzialn& i obowigzkowas¢ za wykonywan prac
9) posiadanie prawa jazdy kat. B

3. Do gtéwnych obowazkow na tym stanowisku ledzie nalezato w szczegolngi:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekegtayVojta i Z-cy Waojta

2) obstuga organizacyjno-techniczna pegyinteresantow Wojta i Z-cy Wojta w tym obstuga
rozmow telefonicznych

3) prowadzenie ewidencji korespondencji wptyaeaj i wychodacej z Urzdu Gminy w
tym elektronicznej korespondencji oraz poczty elmktznej

4) Obstuga kancelaryjna Ugdu w tym ewidencja Tablicy ogtosze

5) Organizacja obiegu dokumentow

6) Prowadzenie kalendarza, ustalanie terminow spotka

7) Wykonywanie wszelkich prac biurowych oraz zamawedraaopatrywanie Utzlu w nie-
zbedne materiaty biurowe

8) Sporadzanie sprawozaiaz zakresu prowadzonych spraw.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca wykonywana w podstawowym systemie czasu p8aggdzin na dapi 40 godzin tygo-
dniowo w peciodniowym tygodniu pracy. Wynagrodzenie wyptacardotu do 29 dnia kalego
miesgca. Urlop udzielany na podstawie art. 153 i artt K. Obowgzuje okres wypowiedzenia
zgodnie z art. 33, art. 34 i art. 36 Kp.



5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesicu poprzedzarcym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb nie-
petnosprawnych nie wynosit co hajmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

kwestionariusz osoby ubiegagj st 0 zatrudnienie

zyciorys curriculum vitae;

kopie dokumentéw potwierdzgjych posiadane wyksztatcenie oraz gieacy;

kopie zdwiadczeé o ukaiczonych kursach i szkoleniach;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych;

oswiadczenie kandydata o niekaradopi posiadanym obywatelstwie;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazadrowotnych do wykonywania pracy

na w/w stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by opatrzone klauzuh:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawy z
dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalgy ztozy¢ do dnia 23 wrze&nia 2013 roku
osobkcie lub w sekretariacie Ugdu pokoj nr 11,
lub przesta poczty na adres Urzad Gminy Wydminy

ul. Grunwaldzka 74,

11-510 Wydminy
w zamknétej kopercie opisangNabdr na wolne stanowisko urzdnicze Specjalista ds. pro-
wadzenia obstugi kancelaryjnej i sekretariatu w Urzdzie Gminy Wydminy”, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotn
Dokumenty, ktore wpltypnpo wskazanym terminie pozosidmez rozpatrzenia.

9. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow.
Proces naboru przewiduje dwa etapy:
1. ocena formalna zimnych dokumentéw;
2. test komputerowy,
3. rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innyghmymagane w ogtoszeniu oraz
nie zahczenia dwiadczenia o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyety bne
komisyjnie niszczone.

Kandydaci spetnigcy wymagania formalne zostamaproszeni indywidualnie kolejno na
test i na rozmow kwalifikacyjna. Osoby, ktore nie spetnigjvymaga formalnych, nie bda in-
formowane.

Informacja o wynikach umieszczonadaie w Biuletynie Informacji Publiczne] Ugdu
Gminy w Wydminach www.bip.warmia.mazury.pl/wydminy gmina_wiejsk@az na tablicy
ogtoszé Urzedu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatartggo w Urzdzie Gminy zostan
dofagczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostakartdydatoéw bda przechowywane w
Urzedzie Gminy Wydminy przez okres 1 migsh od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydacida mogli dokonywé odbioru swoich dokumentow. Uy
Gminy nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptyvimiesgca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumerdsgtarn protokolarnie zniszczone.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru a wolne stanowisko urzdni-
cze bez podania przyczyny




