OGLOSZENIE 7/2020
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 08 maja 2020r.
Wéjt Gminy Wiskitki ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Koéciuszki 1.
INSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACYINYM i SPRAW OBYWATELSKICH

Wymagania niezbedne stawiane kandvdatoﬁwi:

1.
2.
3.

4.
5.

6.

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okredionym stanowisku, w tym posiada co
najmniej wyksztatcenie Srednie i piecioletni staz pracy lub wyisze i trzyletni staz pracy.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
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Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych.

Znajomos¢ przepiséw z zakresy ustaw: o samorzadzie gminnym, © pracownikach samorzgdowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o petycjach, ustawy o dostepie do informacji publicznej, a takze ustaw: o
finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Umiejgtnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie programéw MS Office, LEX oraz programu LEGISLATOR.
Umiejgtnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzeri biurowych.

Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

Umiejetnosc praktycznego stosowania przepiséw.

Gotowos¢ do statego doskonalenia sig i uaktualniania wiedzy.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, samodzielny, opanowany, godny zaufania, kreatywny,
identyfikujacy sie z Urzedem.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

w zakresie organizacyjnym i spraw obywatelskich:

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie rejestru zarzadzen;

wspotpraca w prowadzeniu archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum panstwowego;
przygotowywanie projektéw uméw cywilno-prawnych w zakresie wykonywanych przez referat zadar;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

nadzér nad funkcjonowaniem BIP:

realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

o zbidrkach publicznych,

prawo o zgromadzeniach,

prawo o stowarzyszeniach,

wspdipraca przy realizacji ustawy o dziatalnoci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz nadzér nad
prawidiowoscig realizacji zawartych umow w tym zakresie oraz prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji;
inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepiséw z zakresu kompetencji stanowiska;

w zakresie oswiadczen majatkowych:

przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie Wojewodzie, Wéjtowi oraz urzedowi skarbowemu oswiadczen
majatkowych;

zapewnienie realizacji zadah w zakresie udostepniania informacji publicznej w zakresie oswiadczen majatkowych
zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Rady:

wspdtpraca przy obstudze kancelaryjno- biurowej Rady i jej organdw przy wspotpracy z radcg prawnym,
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzeti komisji, opracowywanie materiatéw z obrad oraz prowadzenie w
tym zakresie dokumentacji:

promocja dziatalnosci Rady;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami projektéw uchwat w ramach obywatelskiej inicjatywy
uchwatodawczej;

udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchodéw $wigt panstwowych i lokalnych;

organizacja wybordw softyséw i rad soteckich — przygotowywanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z wyborami oraz prowadzenie zbioru protokotéw z zebran wiejskich - prowadzenie korespondencji w tym
zakresie.

wspdtpraca z sottysami i radami soteckimi:

zamowienia pieczatek i tablic informacyjnych;



22) sprawy organizacyjne dotyczgce zebrar soteckich (w tym coroczne ustalanie terminéw zebran dot.
rozdysponowania funduszu soteckiego).

23) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza lub Kierownika Referatu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:
Miejsce pracy: budynek jednopigtrowy, z podjazdem do budynku dla 0séb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynkuy,
bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, sanitariat na parterze
dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracy przy komputerze, oéwietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym,
wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek
umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie
z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.

WskaZnik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny (odrecznie podpisany).
Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej.
Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie swiadectw pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz osobowy*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.
Podpisane odrecznie oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*.

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.

11. Podpisane odrecznie oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

12.Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Inspektora

w Referacie Finansowym*.

* Wz6r dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).
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Kandydat, ktdry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowiazany przed podpisaniem umowy dostarczyé do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 maja 2020r. do godz. 15%° w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,0GtOSZENIE
NR 7/2020 - nabér na stanowisko urzednicze Inspektor w Referacie finansowym”.

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktdre wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych
pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wojt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczagcych w nim kandydatdw.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.




