OR.2110.44.2020.1J

Zarzadzenie Nr 273/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 28.10.2020r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co
nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Mlodszy Referent w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Skale.

§2

1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skfadania ofert stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig¢:
e w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
¢ na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu

§3

Naboér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

e Dawid Litwa — przewodniczgcy komisji,
e (Grazyna Koprowska- cztonek komisji,

e Izabela Jakubek - sekretarz komis;i,

e Katarzyna Karlik (OR)- cztonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Mlodszy Referent

- Referat Organizacyjny w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,
1. Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,
* wyksztalcenie srednie i co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,

* posiadanie doswiadczenia zawodowego zwiazanego z prowadzeniem spraw objetych

zakresem zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér ,

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

e obstuga komputera: znajomo$¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point, Outlook
i urzadzen biurowych,

e punktualnos¢ i dokfadnos¢, samodzielno$¢ i kreatywno$é, wysoka kultura osobista,
tatwos¢ nawiazywania kontaktow, dyspozycyjnoéé, zdolnoéei organizacyjne.
e ogodlna wiedza o gminie Skata.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

® przyjmowanie i obstuga interesantéw osobiscie lub przez telefon, udzielanie informacji
i kierowanie ich do odpowiednich pracownikéw Urzedu,
® pomoc przy wypetnianiu wnioskéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu,

* przyjmowanie przesyltek wptywajacych przez poczte tradycyjna, poczte elektroniczng oraz
pism wplywajacych przez EPUAP, fax6éw jak rowniez podaii sktadanych przez interesantow,
wszelkiego rodzaju wplywow z zewnatrz a takze pism sktadanych przez pracownikéw
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

* rejestrowanie pism w elektronicznym systemie e-dokument wraz ze skanowaniem
dokumentu,

¢ rozdzial pism na poszczegdlne stanowiska pracy zgodnie z dekretacja,

e przekazywanie pracownikom zarejestrowanych dokumentéw zgodnie z dekretacja,



* prowadzenie rejestru poczty przychodzacej i wychodzaeej,
e organizacja i wysytka Urzedowych kart okolicznodciowych/§wigtecznych,
* wykonywanie zadar zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy:

¢ zatrudnienie na podstawic umowy o prace,

e pehty wymiar czasu pracy,

* wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

* migjsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy Skala, Rynek 29 — budynek nie posiada windy.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera. Pracownik wykonuje zadania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

¢ w przypadku os6b podejmujgeych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z péin. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy

wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

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

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* zyciorys -CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

* kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia,

* kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadkn
pozostawania w stosunku pracy- za$wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

¢ kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych posiadanie  dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci,

* oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Tub
umyslne przestepstwo skarbowe,

* ofwiadezenie o petnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publiczaych,



® oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

e osobiscie lub droga pocztowg do Urzgdu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze- Mlodszy
Referent w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, do dnia 10.11.2020 roku do godz. 15.00
(decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
7. Informacja dodatkowa:

Nabér przeprowadzony zostanie w dwéch etapach:
1. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszezenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




