BURMISTRZ
Miasta i Gminy
SKALA

OR.2110.15.2023.1J

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO - POMOC ADMINISTRACYJNA
W REFERACIE KOMUNALNYM W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SKALE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala oglasza nabor na wolne stanowisko pracy— Pomoc administracyjna

w Referacie Komunalnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.
1. Niezb¢dne wymagania:

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022.530 z p6zn. zm.),
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o niekaralnos¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

e posiadanie minimum rocznego stazu pracy,

e znajomos$é/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publiczne] w szczegolnosci
samorzgdu gminnego, umiejetnosé bieglego poshugiwania sie komputerem w sSrodowisku

Windows (pakiet MS Office, praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel),

2. Mile widziane:

e doswiadczenie w zakresie obstugi klientow,

e praktyczna umiej¢tnos¢ stosowania przepisow prawa,

e dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe,

e rzetelnosé, komunikatywnos$é, umiejgtnosé pracy w zespole,

e samodzielne rozwigzywanie problemow.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Pomoc w pracach administracyjno — biurowych w Referacie Komunalnym przy biezacych
czynno$ciach zwigzanych m.in. z obstuga klienta, fakturami za wode

i scieki, odpady komunalne, deklaracjami, ubezpieczeniami i sprawozdaniami.
4. Informacja o warunkach pracy:

e wymiar zatrudnienia — 1 etat, ( wolne 2 etaty )
e Stanowisko — Pomoc administracyjna,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest

dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych).

Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepefnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania),
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy) , staze, praktyki,
kserokopie dyplomow i zaswiadczef o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wzor do pobrania),

o$wiadczenie o pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzdr do pobrania),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacjg: Nabor na
wolne stanowisko Pomoc administracyjna w Referacie Komunalnym w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przesta¢ na adres: ul. Rynek 29, 32-043 Skala,
w terminie do dnia 23.06.2023r roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego
wplywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

Oferty niekompletne lub nie spetniajgce wymagan niezbgdnych zostang odrzucone.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).




