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Zarzadzenie Nr 198/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 4 sierpnia 2021r.

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. 22019 poz. 1282 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Referemt w Referacie Komunalnym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogtoszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogtoszenie zamieszcza sie:
e w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
* na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy,
* na tablicy ogloszen w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
[zabela Jakubek - sekretarz komisji,
Agnieszka Natkaniec - cztonek komisji,
Magdalena Nieckula — cztonek komisji,

§4

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

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Krzysgfof Wojtowicz



Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent
w Referacie Komunalnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie,

e posiadanie pelnej zdolnoci do czynnoci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e nickaralno$é za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

o wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosei umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,

o posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy, w tym 6 miesieczne do$wiadczenie
w pracy zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnoéci na stanowisku,
na ktore przeprowadzany jest nabor,

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

e prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

2. Wymagania mile widziane:

e znajomo$é przepiséw prawa: ustawa o utrzymaniu czystoSci i porzadku gminach,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowiefi publicznych,

« umiejetnoéé interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

« umiejetno$é planowania i organizowania pracy wiasnej,

« dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢ i rzetelnoS¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

o ogdblna wiedza o gminie Skata.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o ksiegowanie dokumentacji magazynowej pod wzgledem ilo$ciowo- warto§ciowym,

« obstuga programu Dysponent w zakresie wprowadzania faktur,

o zadania zwiazane z utrzymaniem zieleni, kwietnikéw, dekoracji Swiatecznych na
terenie miasta Skata,

e nadzér nad utrzymaniem czysto§ci na terenie miasta oraz wystawianie faktur za
sprzatanie Rynku,



5.

nadzor nad placem targowym, wystawianie faktur i podpisywanie umow na rezerwacje
stanowisk handlowych, ksiggowanie dochodow i wydatkéw zwiazanych z dziatalno$cia
targowiska,

ksiggowanie dochodéw i wystawianie faktur za ustugi beczka asenizacyjna,
sporzadzanie sprawozdan,

dodatkowe prace zlecone przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat, pelny wymiar czasu pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

miejsce pracy: budynek Urzgdu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 —budynek nie posiada
windy. Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera. Pracownik wykonuje
zadania zgodniez obowiazujacymi przepisami i zasadami,

w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie

z ustawa, z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019
poz. 1282 z pdzn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesigcy wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys —CV,

kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia,

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci,

o$wiadczenie o niekaralnoéci za umysSine przestepstwo S§cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

osobis$cie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze Referent
w Referacie Komunalnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, do dnia 16 sierpnia 2021
roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzedu).

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

rozpatrywane.

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

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

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




