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Zarzadzenie Nr 126/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 29.04.2022r

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

§1
Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w  Referacie Komunalnym
w Urzedzie Miasta i Gminy Skata.

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

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

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
Grazyna Koprowska — czlonek komisji,
Izabela Jakubek - sekretarz komisji,
Weronika Zuchowicz- czlonek komisji,

§4

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

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Krzyszlot Woitowicz



Zalgeznik nr 1

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza naboér na wolne stanowisko urzgdnicze Podinspektor

w Referacie Komunalnym w Urzedzie Miasta i Gminy Skata.

1.

Niezbedne wymagania:

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

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umydlne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy, w tym 6 miesigczne doswiadczenie w pracy
zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor,

znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzadku gminach, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, prawo zamoéwien publicznych,

umiejetnos¢ bieglego postugiwania sig¢ komputerem w Srodowisku Windows (pakiet MS Office,
praktyczna obshuga arkusza kalkulacyjnego Excel),

prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celéw

stuzbowych.

Wymagania mile widziane:

wyksztalcenie kierunkowe zgodne z zakresem obowigzkow,

do$wiadczenie w zakresie obstugi klientow,

praktyczna umiejetnosé stosowania przepiséw prawa,

dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu zgodnym z zakresem obowiazkow,

rzetelnosé, samodzielnos$é, komunikatywno$¢, umiejetnosc pracy w zespole.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ksiegowanie dokumentacji magazynowej pod wzgledem ilosciowo- wartosciowym,
obstuga programu Dysponent w zakresie wprowadzania faktur,
zadania zwigzane z utrzymaniem zieleni, kwietnikow, dekoracji $wiatecznych na terenie miasta

Skata,



» nadzdér nad utrzymaniem czystosci na terenie miasta oraz wystawianie faktur za sprzatanie
Rynku,

¢ nadzér nad placem targowym, wystawianie faktur i podpisywanie uméw na rezerwacje
stanowisk handlowych, ksiggowanie dochodow i wydatkéw zwigzanych z dziatalnoeia
targowiska,

* ksiggowanie dochoddw i wystawianie faktur za ustugi beczka asenizacyjna,

¢ sporzadzanie sprawozdar,

e wystawianie faktur za dzierzawe i najem lokali oraz ksiegowanie wpfat,

» dodatkowe prace zlecone przez przetozonego,

» wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy:

¢ wymiar zatrudnienia — 1 etat,

¢ Stanowisko — Podinspektor,

e zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

» wynagrodzenie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

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

e w przypadku 0s6b 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 pozn. zm), pierwsza umowa zostanic zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesigcy

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny, zawierajgcy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania),

¢ kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

» kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, staze, praktyki,

* kserokopie dyplomdw i zasdwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

* oswiadczenic o nickaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umy$lne przestepstwo skarbowe (wzoér do pobrania),



e oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzdr do pobrania),
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzér do pobrania).

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgezyé ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen albo
Humacza przysigglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

e Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér na
wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Komunalnym w Urzedzie Miasta
i Gminy Skala — Dziennik Podawczy albo przestaé na adres: ul. Rynek 29, 32-043 Skata
w terminie do dnia 10.05.2022 roku do godz. 12:00 (decyduje data i godzina faktycznego
wplywu do Urzedu).

e Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna drogg elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

e Oferty niekompletne lub nie spetniajagce wymagar niezbednych zostana odrzucone.

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

e Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacjg

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:
I. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgl¢dem formalnym oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




