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OGLOSZENIE

Urzad Miasta i Gminy w Skale poszukuje pracownika na stanowisko Pomoc administracyjna

w Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.
1. Niezbedne wymagania:

s obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

e wyksztalcenie co najmniej srednie.

2. Mile widziane:

e znajomos$é/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegdlnosci
samorzadu gminnego, umiejetno$é bieglego postugiwania si¢ komputerem w Srodowisku
Windows.

e znajomo$¢ obshugi urzadzen biurowych oraz doswiadczenie w pracy biurowej,

e dodatkowe kursy i szkolenia zawodowe,
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e pomoc w pracach administracyjno — biurowych przy realizacji zleconych czynnosci
i zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

e  wspolpraca z pracownikami merytorycznymi poszezegolnych Referatow Urzedu,
e wydawanie formularzy wnioskow dostepnych w Referacie,

e przyjmowanie korespondencji stuzbowej oraz przygotowanie korespondencji do wystania

z Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,
e przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej,

e pomoc w przygotowaniu dokumentoéw do archiwizacji.
4. Informacja o warunkach pracy:

o ilos¢ etatow— 2 etaty,
e wymiar czasu pracy — pelny etat,
e stanowisko — Pomoe administracyjna,

¢ zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



h)

wynagrodzenie: w zaleznosci o d kwalifikacji i staiu pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,

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

dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych).
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér do pobrania),
kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy lub aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu) , staze, praktyki,

kserokopie dyplomow i zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe (wzér do pobrania),

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

o$wiadczenie 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, ¢, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgezyé
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tumaczen
albo ttumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér na
stanowisko Pomoc administracyjna w Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przesta¢ na adres: ul. Rynek
29, 32-043 Skata, w terminie do dnia 27.06.2025 roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina
faktycznego wplywu do Urzedu).

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

Oferty niekompletne lub nie spelniajace wymagan niezbgdnych zostang odrzucone.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne, o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Oferty niewykorzystane, zostana zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacjg

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
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