OR.2110.1.2021.1J

Zarzadzenie Nr 5/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 11.01.2021 r.

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

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 22019, poz. 1282 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastepuje:

§l

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Referent w Referacie Komunalnym Urzedu
Miasta i Gminy w Skale
§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Ogloszenie zamieszcza sie:

[N]

w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy

na tablicy ogloszen w budynku Urzedu

o
(OS]

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
» Dawid Litwa - przewodniczgcy komisji

Grazyna Koprowska — czlonek komisji

Magdalena Nieckula — czlonek komisji

Izabela Jakubek - sekretarz komisji

®

@

@

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Skata”.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Referacie Komunalnym Urzedu Miasta | Gminy w Skale.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, '

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym i co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku administracyjno -
biurowym, ... . :

umiejgtnosé obstugi komputera.

2. WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny):

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisoéw prawa,

prawo jazdy kat. B,

mozliwo$¢ wykorzystania wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,

posiadanie do$wiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych
zakresem czynnosci na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest naboér,

umiejetno$¢ analitycznego myélenia, pracy w zespole, punktualno$¢ i dokladnosé,
samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢, wysoka kultura osobista, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
dyspozycyjnosé, zdolnosci organizacyjne,

ogo6lna wiedza o gminie Skata.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej odbiordw wody i odprowadzaniu $ciekéw a w
szczegolnosci umow, protokotdéw odbioru przytaczy wodomierzy itp.,

naliczanie oplat za wode i $cieki dla odbiorcow rozliczajacych si¢ z norm,

prowadzenie rozliczen wpltywdw oplaty za wodg 1 $cieki,

biezaca analiza zaleglosci oplat za wode i $cieki i ich windykacja,

wnioskowanie odcigcia przylaczy u odbiorcéw nie wnoszacych opfat i prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw wodociggowych,

monitorowanie i koordynacja dziatan dotyczacych optat za wodg i $cieki roztozone na raty,
prowadzi kontrole korzystania zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekdw przez
odbiorcow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

windykacja zaleglych nalezno$ci za wode i $cieki,

wystawianie dowodow Rw,



sporzadzanie i ewidencja: kart pracy, urlopéw i odziezy robotniczej pracownikdw
wodociggow,

rozliczanie zarobkow, wnioskéw premiowych i paliwa,

wykonywanie innych czynnosei i zadan zleconych przez przelozonych,

pomoc w wykonywaniu biezacych zadan Referatu Komunalnego.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

Pelny wymiar czasu pracy,

Wynagrodzenie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

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

W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U,
22019 poz. 1282 z poézn.zm., pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

®

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys — CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia,

kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
i umiejetnosci,

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

osobiscie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata,
Rynek 29, Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko
urzednicze -Referent w Referacie Komunalnym Urzedu Miasta i Gminy Skala
do dnia 21.01.2021r. do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do
Urzedu).



e Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
7. INFORMACJA DODATKOWA:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu,
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.



