SW.2110.4.2024

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Ztawie§ Wielka oglasza nabdr ofert na stanowisko urzednicze:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)
c)

e)
f)
9)
h)

znajomo$¢ przepisoOw obowigzujacych na stanowisku pracy, w szczegolnosci: ustawy
0 ochronie danych osobowych, ustawy 0 dostgpnie do informacji publicznej, ustawy o
petycjach, ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o
bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o sporcie, ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, przepisow prawa prasowego, a
takze aktow wykonawczych w/w zakresie,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Office oraz programéow
graficznych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ zarzadzania stronami internetowymi,

do$wiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ 1 doswiadczenie w pracy w zespole,

samodzielnos¢ 1 rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

kreatywnos$¢, = komunikatywnos$¢,  zyczliwo$¢,  wysoka  kultura  osobista,
dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) aktualizowanie i prowadzenie strony internetowej urzedu gminy, prowadzenie BIP

oraz mediow spolecznosciowych,

b) wspotpraca w przygotowaniu i publikacja aktow prawa miejscowego,
¢) koordynacja polityki informacyjnej gminy,
d) wspoétpraca z mediami,



e) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen m.in. festyndw, spotkan,
uroczystosci,

f) przygotowanie materiatbw do gazety gminnej oraz koordynacja prac dotyczacych jej
wydawania,

g) prowadzenie spraw z zakresu kultury i sportu, oraz wspélpraca w tym zakresie z
jednostkami organizacyjnymi gminy,

h) wspotudziat w przygotowywaniu materiatow promocyjnych,

1) wspotudzial w organizowaniu festynéw, spotkan, uroczystosci o zasiegu gminnym.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej
7,

b) praca o charakterze biurowym,

C) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

d) praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom
niewidomym

e) praca w dniach: poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7%-15%° wtorek 8%-16%°,
piatek 7%0-14%,

f) wymiar czasu pracy — peten,

g) budynek urzedu posiada podjazd dla niepelnosprawnych, nie jest wyposazony w
winde, nie jest dostosowany dla oséb niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na
parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb osob niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w lipcu 2024 r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw/dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 11 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1135),

8. ewentualnie posiadane referencje.

NoakowhE

Wszystkie dokumenty sporzqgdzone przez kandydata powinny byc¢ opatrzone
jego wlasnorecznym podpisem.

Nabor pracownika zostanie rozstrzygnigty poprzez przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 17.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze” w sekretariacie Urzedu Gminy w Zlejwsi
Wielkiej, badZ poczta (decyduje data wptywu do urzedu gminy) na adres: Urzad Gminy w
Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawie$§ Wielka w terminiec do dnia 30 sierpnia
2024 r.

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zlawies.pl
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;.



