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OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO - POMOC ADMINISTRACYJNA
W REFERACIE KOMUNALNYM ORAZ W BIURZE STRATEGIL, ROZWOJU
I PROMOCJHI GMINY W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SKALE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabér na stanowisko pracy— Pomoc administracyjna

w Referacie Komunalnym - 1 etat, w Biurze Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy — 1 etat.
1. Niezbedne wymagania:

s obywatelstwo polskie z zastrzeZzeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022.530 z pdzn. zm.),

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
kierunkowe zgodne z zakresem obowigzkow,

¢ posiadanie minimum rocznego stazu pracy,

e  znajomosé/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej
w szezegolnoscei samorzadu gminnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy
o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie
danych osobowych, umicjetnoéé samodzielnego rozwigzywania probleméw, umicjetnosé
analizy i interpretacji danych, umiegjetno$¢ bieglego poslugiwania sie komputerem
w srodowisku Windows (pakiet MS Office, praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego
Excel).

2. Mile widziane:

s  do$wiadczenie w zakresie obslugi klientow,

e do$wiadczenie zawodowe pracy w administracji publicznej,
e praktyczna umiejetnoéé stosowania przepisdéw prawa,

» dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe,

e rzetelnosé, komunikatywnoéc, umiejetnosé pracy w zespole,

» samodzielne rozwigzywanie problemow,



3. Zakres zadan:

Wykonywanych na stanowisku w Referacie Komunalnym:

praca administracyjno — biurowa w Referacic Komunaluym przy zadaniach zwiazanych

7 obslugg klienta,
pomoc przy realizacji zleconych czynnoéci i zadan calego Referatu Komunalnego,

wspolpraca z pracownikami merytorycznymi poszezeglnych Referatéw Urzedu.,

Wykonywanych na stanowisku w Biurze Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy :

praca administracyjno — biurowa,
pomoc przy realizacji zleconych czynnosei i zadat catego Biura Strategii, Rozwoju i Promocji
Gminy,

wspdlpraca z pracownikami merytorycznymi poszezegoinych Referatow Urzedu.
Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 2 etaty,

Stanowisko —~ Pomoc administracyjna

zatrudnienie na podstawie: umowy o prace,

wynagrodzenie: w  zaleZmoSei od  kwalifikacji i stazm pracy, zgodnie
z Rozporzadzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
i Regulaminem wynagradzania w Urze¢dzie Miasta | Gminy w Skale,

przewidywane zatrudnienic: niezwloeznie po rozstrzygnigciu naboru,

migjsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest

dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych), teren Gminy Skata.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skafa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny, zawierajgcy takze aktualny adres do korespondencii i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania),
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwo pracy) , staze, praktyki,
kserokopie dyploméw i za§wiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

o$wiadczenie o niekaralnoéci za umySine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysélne przestgpstwo skarbowe (wzor do pobrania),



g. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
{(wz6r do pobrania),

h. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).

Przetwarzane dane osobowe z pkt. a, b, c, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezvku obcym, nalezy dolgczyé ich
Humaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tiumaczer albo
Humacza przysigglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

o Oferty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér
na stanowisko pracy - Pomoc administracyjna w Referacie Komunalnym oraz Nabér na
stanowisko pracy - Pomoc administracyjna w Biurze Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przesta¢ na adres:
ul. Rynek 29, 32-043 Skata, w terminie do dnia 08.07.2024r roku do godz. 15:00 (decyduje
data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

¢ Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

e  Oferty nickompletne lub nie spetniajgce wymagan niezbednych zostang odrzucone.

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

o Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
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