BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. TECHNICZNO-KANCELARYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu
ul. T. Kosciuszki 1 ; 28-530 Skalbmierz

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

+)
3)
6)
7)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie: wyzsze

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

znajomos¢ problematyki samorzadu w szczegolnosei:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- znajomosc¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt

- KPA

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

umiejetnosé pracy w zespole

biegla znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Office w tym programow
uzytkowych takich jak Word, Excel

komunikatywnos$¢, samodzielnosé, sumiennos¢

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji

4. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wymiar czasu pracy — 1 etat

praca biurowa przy komputerze

przewidywany termin zatrudnienia — czerwiec 2022 r.

wynagrodzenie: zgodne z obowiazujacym regulaminem wynagradzania

czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przecigtna tygodniowa norma czasu pracy

w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.

godziny pracy 7.15 - 15.15

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T Kosciuszki 1. I pietro
—schody. budynek bez windy



5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych. jest wyzszy niz
6%.

6. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu

3) wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
z okazji uroczystych obchodéw rocznic panstwowych i lokalnych

4) prowadzenie rejestrow

5) organizacja zakupow sprzetu biurowego, drukow, formularzy, materialow biurowych.
srodkow czystosei 1 prowadzenie ewidencji tych srodkow

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie BIP Urzedu Miasta 1 Gminy w Skalbmierzu)

3) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace staz pracy tj. Swiadectwa pracy lub w razie pozostawania
w zatrudnieniu — zaswiadczenie

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i Ze nie byt karany za przestepstwa popelnione umyélnie i przestepstwa
skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, Ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
z odrebnych przepisow

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wolnym stanowisku, o ktore si¢ ubiega

9) klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i zlozone osobiscie w sekretariacie Urzedu lub dorgczone listownie w terminie do dnia
25 maja 2022 r. godz. 9.00 - adres: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu, ul. T Kos$ciuszki 1.
28-530 Skalbmierz (sekretariat p. nr 8) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze : ds. techniczno - kancelaryjnych”.



8. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu. nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spefniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne moga odebraé osobiscie w ciagu 30 dni od
dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta 1 Gminy w Skalbmierzu, ul. T. Kosciuszki 1.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostana dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Skalbmierz, 2022-05-11
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