Odloszenie

Wjt Gminy Wijewo poszukuje kandydata na stanowisko: Pomoc administracyjna

1.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wijewo

ul. Parkowa 1,

64-150 Wijewo

Opis stanowiska pracy: Pomoc administracyjna w Referacie Rozwoju
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy, j. peten etat.

Data rozpoczecia pracy: luty/marzec 2021 r.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za mysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej srednie,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

5.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows,
samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, obowigzkowos$¢, dobra organizacja pracy
i sprawnosc¢ dziatania oraz umiejetnosc pracy w zespole.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Poszukiwanie srodkéw na dofinansowanie zadan gminnych z europejskich
i krajowych funduszy.

Przygotowywanie wnioskow do rozliczenia dotacji inwestycyjnych.
Przygotowywanie materiatbw do postepowania przetargowego pod katem
zamodwien publicznych.

Wstepne przygotowywanie umow oraz zlecen inwestycyjnych.

Prowadzenie ewidencji gminnej zlecen i zamdwien publicznych.

Realizacja i obstuga funduszu sofeckiego w zakresie zleceh i zamowien
publicznych.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny i CV,

dokumenty potwierdzajgce poziom i kierunek wyksztatcenia,

pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty prosimy sktadac¢ w terminie do dnia 15 lutego 201 r. do godziny
16:00 w siedzibie Urzedu Gminy Wijewo lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Wijewo ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo.

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

Wjt Gminy Wijewo
/-1 Mieczystaw Drozdzynski



