OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Woéjt Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent ds. obshugi mieszkancow

w Urze¢dzie Gminy Wieniawa

Data publikacji oferty: 15.01.2025r,

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego 88,
26-432 Wieniawa

II. Nazwa stanowiska pracy: referent ds. obstugi mieszkancéw

III.  'Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja,

2) obywatelstwo polskie,

3) minimum 2 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione
umy$lnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w
zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, oraz
zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy: Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym, o finansach
publicznych, o ochronie danych osobowych,

7) umiejetnosé obstugi komputera oraz pakietu MS Office (MS Word, MS
Excel) na poziomie zaawansowanym,

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga
mieszkancow,
2) rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
3) prawidlowe i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,
4) samodzielnosé, kreatywno$é, odpowiedzialnosé,
5) umiejetnosé redagowania pism urzedowych.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie i wydawanie korespondencji.

2. Przyjmowanie optat za odpady komunalne, wode i $cieki.
3. Obstuga terminali platniczych.



4. Bezposrednia obstluga interesanta oraz analiza i weryfikacja zlozonych dokumentow
pod wzgledem ich kompletnosci i poprawno$ci merytoryczne;j, ktére sg skladane w celu
uzyskania wnioskowanego dokumentu.
Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych.
Przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji powstajgcej w Urzedzie Gminy
Prowadzenie skladnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utratg akt.
Uzupeklianie jednolitych rzeczowych wykazow akt, jezeli jest to niezbegdne dla
klasyfikacji nowych zadan.
9. Aktualizowanie informacji umieszczonych na tablicach informacyjnych znajdujacych
si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu.
10. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dzialania Referatu ds. Obywatelskich.
V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pelny wymiar czasu pracy ,
2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Wieniawa,
3) praca przy komputerze.
VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2024r.,
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wieniawa w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%
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VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnoéci prawnych
oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,

6) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,



11)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny byé wiasnorecznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac
je wlasnorgcznym podpisem i data.

VIIL Sposoéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Referenta ds. obshugi mieszkancéw ” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30 stycznia 2025 roku do godziny 15%, w sekretariacie Urzedu Gminy Wieniawa,
26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przestaé na adres Urzedu Gminy Wieniawa (liczy
si¢ data wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Naboér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Wéjta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wieniawa wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 4.2019 Woéjta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019r. (Regulamin naboru
dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wieniawa). Z  kandydatami  spelniagjgcymi  wymagania  formalne  okre$lone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.




