Wijewo, dn. 22.05.2025r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wijewo poszukuje kandydata na stanowisko
sekretarki w Urzedzie Gminy Wijewo

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Wijewo, ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,
minimum roczny udokumentowany staz pracy,

wyksztatcenie wyzsze licencjackie.

3. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows,
zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc,
obowigzkowosc¢,

dobra organizacja pracy,

mile widziane wyksztatcenie magisterskie.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga sekretariatu urzedu,
realizacja zadan zwigzanych z promocjg gminy,

obstuga administracyjno-biurowa urzedu,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wijewo,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

obstuga urzgdzen biurowych,

praca pod presjg czasu,

wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku- brak podjazdow
oraz wind dla niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia:



W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wijewo, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Klauzula RODO,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
pisemne o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych,
pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku pomocy administracyjnej,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016).

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenie do pobrania na stronie www.bip.wijewo.pl
w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia.

2) Kserokopie potwierdzonego za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata:

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,
referencje- w przypadku posiadania.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
do dnia 9 czerwca 2025 r. do godz. 16.00 w siedzibie Urzedu Gminy
w Wijewie lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Wijewo
ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo, 2z __dopiskiem: ,Dotyczy ogltoszenia
na stanowisko sekretarka w Referacie Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych”. Decyduje data wptywu do Urzedu.

aplikacje, ktére wptyng po uptywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.

Wéjt Gminy Wijewo
/-1 Mieczystaw Drozdzynski


http://www.bip.wijewo.pl/

Wijewo, dn. 08.11.2024r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wijewo poszukuje kandydata na stanowisko sekretarki
w Urzedzie Gminy Wijewo

9. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wijewo, ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo
10. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

e osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,

e minimum roczny udokumentowany staz pracy,

e wyksztatcenie wyzsze licencjackie.

11. Wymagania dodatkowe:

e bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows,

e zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

e wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc,
obowigzkowos$¢,

e dobra organizacja pracy,

¢ mile widziane wyksztatcenie magisterskie.

12. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e obstuga sekretariatu urzedu,



e realizacja zadan zwigzanych z promocjg gminy,

e obstuga administracyjno-biurowa urzedu,
13. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy: 1 etat,
e praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wijewo,
e praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu

pracy,
e obstuga urzgdzen biurowych,

e praca pod presjg czasu.
14. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wijewo, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

15. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Klauzula RODO,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

e pisemne oswiadczenie o0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych,

e pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku pomocy administracyjnej,

e oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla potrzeb procesu

rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie

danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016).

16. Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
do dnia 26 listopada 2024 r. do godz. 15.00 w siedzibie Urzedu Gminy
w Wijewie lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Wijewo
ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo, 2z dopiskiem: ,Dotyczy ogtoszenia
na stanowisko sekretarka w Referacie Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych”. Decyduje data wptywu do Urzedu.

aplikacje, ktére wptyng po uptywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.




Wjt Gminy Wijewo
/-1 Mieczystaw Drozdzynski






