BURMISTRZ
Miasta i Gminy
SKALA

OR.2110.18.2022.GK

Zarzadzenie Nr 205/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 05.08.2022 r,

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 pdzn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy Referent w Urzedzie Miasta i Gminy
w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajgcego wymagane kwalifikacje 1 termin skladania ofert stanowi
~ zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

§3
Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
e Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
e (Grazyna Koprowska — cztonek komisji,
e Izabela Jakubek - sekretarz komisji,
e Katarzyna Karlik- 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.

Z upowazmema i
Zastgpca BUR







Zalgcznik nr 1

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala oglasza nabdér na wolne stanowisko wrzednicze Mlodszy Referent
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1.

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r, poz. 530),

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnoécei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno§é za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie §rednie lub wyZsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

minimum 6 miesieczne do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

znajomoéé ustaw: Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o samorzadzie gminnym,
umiejefnosé biegltego postugiwania si¢ komputerem w srodowisku Windows (pakiet MS Office,
praktyezna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel),

Wymagania mile widziane:

do$wiadczenic w pracy zwiazane z prowadzeniem spraw objgtych zakresem czynnodci na
stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor,

doswiadczenie w zakresie cbstugi klientéw,

rzetelnosé, samodzielnoé, komunikatywno$é, umigjetno§é pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obsluga interesantow, udzielanie informacji i kierowanie ich do odpowiednich Referatow
i pracownikéw Urzedu, '

pomoc przy wypehianiu wnioskéw i dokumentéw zwiazanych z dziatalnodcig Urzedu,
przyjmowanie i rejestracja wszystkich przesylek wychodzacych i wplywajacych do Urzedu
w formie tradycyjnej lub elektroniczne;j,

rejestrowanie pism w elektronicznym systemie E-dokument wraz ze skanowaniem dokumentu,
przekazywanie pracownikom zargjestrowanych dokumentéw zgodnie z dekretacja,
organizacja i wysytka urzedowych kart okoliczno$ciowych/§wiatecznych,

pomoc w realizacji biezacych zadafi Referatu Organizacyjnego,

wykonywanie zadan zleconych przez bezposéredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,

Stanowisko — Mledszy Referent,

zatrudnienic na podstawic umowy o prace,

wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

migjsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych),



¢ w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku wzedniczym 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 okre$lony nie dhuzszy niz 6 miesiecy
wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

5. [Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sig o zatrudnienie (wzor do pobrania),
o kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, staze, praktyki,
¢ kserokopie dyplomodw i zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
¢ of$wiadczenie o niekaralnoéei za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wzoér do pobrania),
s o$wiadczenie o pelngj zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
(wzdr do pobrania),
¢ ofwiadozenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgezyé ich
tumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen albo
thumacza przysigglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

"~ »  Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacia: Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Miodszy Referent w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie
Miasta | Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przestaé na adres: Rynek 29, 32-043 Skata
w terminie do dnia 16.08.2022r do godz. 13:00 (decyduje data i godzina faktycznego wplywu
do Urzedu).

e« Dokumenty aplikacyjne, ktdre wplyna droga elekironiczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

s  Oferty nickompletne lub nie spelniajace wymagan niezbgdnych zostana odrzucone.,

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

e Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposdb mechaniczny zgodnie z Informacja
o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).

7. Informacja dodatkowa:

Nabér przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:

1. Analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow

dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszezenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy w Skale.



