WOIT GMINY WYRY

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Komunikacji Spotecznej i Administracji

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wyksztatcenie wyzsze,

posiada co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

h)

znajomosc przepisdw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na ww
stanowisku, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o petycjach, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel), Legislator;

umiejetnos$é sporzgdzania dokumentéw urzedowych;

obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw;

dyspozycyjnos¢ (praca odbywa sie na podstawie rozktadu czasu pracy ustalanego
przez pracodawce na kazdy miesigc),

umiejetnos$é samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, rozwigzywanie konfliktow, komunikatywnosé¢, wtasna inicjatywa,
rzetelnos¢, obowigzkowos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia, odpornosc na
presje czasu i kontakt z trudnym klientem,

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

d)

Prowadzenie dokumentacji pracy rady i jej organdw (w tym protokotow, uchwat i pism)
oraz rejestracji dokumentacji wptywajacej do rady (obstuga kancelaryjno-biurowa).
Obstuga systemu wspomagajgcego prace Biura Rady.

Przygotowywanie i uczestnictwo w sesjach oraz komisjach statych i doraznych Rady, a
takze wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg administracyjng Rady.
Obstuga systemu informatycznego wspomagajgcego prace Biura Rady.

Prowadzenie rejestrow: zarzgdzen wojta jako organu, zarzadzen wewnetrznych
kierownika urzedu gminy, petnomocnictw i upowaznien, pozycji ksigzkowych urzedu,
skarg i wnioskow, pieczeci w urzedzie gminy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:

— zespotem kierujgcym urzedem gminy,

— ewidencjg czasu pracy pracownikéw urzedu gminy,

— zamdwieniami pieczeci oraz prenumeraty prasy dla urzedu gminy.

4., Zadania pomocnicze

a)
b)
c)
d)
e)

ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,

obstuga systemow informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
dysponowanie srodkami finansowymi,

przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,
zastepowanie pracownika na stanowisku komunikacji i promocji gminy.



5.

10.

Informacja_o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
a) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,
b) wykonywanie pracy w siedzibie urzedu oraz w terenie,
c) praca pod presjg czasu,
d) uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw), praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
e) oswietlenie naturalne i sztuczne,
f) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, elektroniczne.
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie
na pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na drugim
pietrze. Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla
niepetnosprawnych oraz dostep do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) list motywacyijny,

b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zaktadce Rekrutacja/ Informacje ogdlne)

c) kopie dokumentéw potwierdzajace:

— wyksztatcenie,
— staz pracy,
— dodatkowe kwalifikacje,

d) oswiadczenia kandydata o:

— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku o0sdéb
niepetnosprawnych, o ktéorych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 22 maja 2023 r. do Sekretariatu
Urzedu Gminy Wyry, ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry (I pietro).

Oferty sktada sie:

a) w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu
Gminy w Wyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — Referat KSA” lub

b)  drogg elektroniczng przez skrzynke podawczg epuap.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie
bedg rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na
w/w adres do dnia 22 maja 2023 r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne
podane w ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu


http://bip.ugwyry.rekord.pl/

postepowania. Informacje o zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz
drogg mailowa.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Sekretarza Gminy Wyry 32 325 68 02 lub
Kierownika Referatu KSA 32 325 68 12.

12. Osoba wytoniona z konkursu moze zostac zatrudniona na jednym ze stanowisk
urzedniczych (w zaleznosci od posiadanego stazu pracy).

13. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej koriczgcej sie egzaminem; na
umotywowany wniosek Wéjt Gminy moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego
kandydata egzaminowi.

14. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej
133.

15. Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2023-05-12

Wjt Gminy Wyry

Barbara Prasot



