OGEOSZENIE O ZATRUDNIENIU
w Urzedzie Gminy w Wiznie

W¢jt Gminy Wizna informuje o naborze na zast¢pstwo na wolne stanowisko pomocnicze
i obshugi - sekretarki.

1. Poczatek zatrudnienia — wrzesief/pazdziernik 2020 r.

2. Wymiar czasu pracy — pelny etat.

3. Zakres obowigzkow:

1) obshluga sekretariatu:
- prowadzenie obstugi korespondencji wplywajacej w tym przez systemy informatyczne,
- prowadzenie kancelarii ogélne;j,
- obstuga platformy e-PUAP,
- obsluga spraw w teleinformatycznym systemie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg ( zwanym dalej EZD ), jako systemu wspomagajgcego,

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

5) opracowywanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie
Gminy,

6) nadzor nad dziatalnoscig biblioteki publicznej,

7) wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi , organizacjami pozytku publicznego
w zakresie ich rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej w realizacji zadan,

8) organizowanie zaopatrzenia Urzgdu w materialy kancelaryjne, biurowe i pieczecie,

9) prowadzenie gospodarki materialowej, eksploatacji oraz konserwacji urzadzen sprzetu
biurowego,

10) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o Wiznie;

b) organizacja uroczystosci gminnych;

¢) koordynowanie dziatan, akcji i imprez promocyjnych (kulturalnych, patriotycznych
i sportowych) oraz wspétpraca w tym zakresie w kraju i za granics;

d) wspdlpraca przy prowadzeniu strony internetowej gminy;

e) udzial w opracowaniu dokumentéw strategicznych Gminy;

11) wspobtpraca z jednostkami samorzadowymi i urzedami centralnymi w zakresie promocji
Gminy, w szczegblnosci z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego,
Podlaskim Urzgdem Wojewd6dzkim, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego;

12) wnioskowanie o srodki pozabudzetowe na organizacj¢ imprez na terenie Gminy,

13) wspélpraca w organizowaniu obchodow $wiat panstwowych, narodowych
i uroczystosci gminnych,

14) prowadzenie rejestru spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzgdzie we wspélpracy ze
stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomo$ciami;

16) udzielanie zamdéwien publicznych do 30 tys. euro.

4. Wymagania podstawowe:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,



5. Wymagania niezbedne

- wyksztalcenie: poziom i kierunek — $rednie,

- uprawnienia specjalistyczne — brak,

- kwalifikacje — prawo jazdy kat. B,

- dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy — brak,

- umiejetno$é obstugi komputera i programéw biurowych,

- komunikatywno$¢ w mowie i pi$mie.

6. Wymagania dodatkowe:

- predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnos¢, sumiennosé,
obowigzkowo$¢, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura
osobista, umiejetnos$é pracy pod presja czasu, znajomos¢ savoir-vivre w pracy sekretariatu,

- bardzo dobra organizacja czasu,

- dyspozycyjnos¢.

7. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- CV,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,
o$wiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wczesniej niz jeden miesigc przez data
ogloszenia naboru na wolne stanowisko,
- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych,
- o$wiadczenie, Ze osoba nie byla karana za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
i umys$lnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, jezeli to uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w pelnym
wymiarze czasu pracy,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dotyczaca naboru.
8. Osoby spelniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy Wizna, pl. kpt. Wladystawa Raginisa 35.

List motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzula:

»Os$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1000 z p6zn. zm.) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22019 r. poz. 1282) wyrazam zgodg na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji”.

Informacje dot. wskazZnika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Wizna,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosil ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ lub przestaé
pod adresem: Urzad Gminy Wizna
pl. kpt. Wiadystawa Raginisa 35
18-430 Wizna
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na zastepstwo na stanowisko sekretarki”
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