
WOIT GMINY 
PiLCHOWICE 

Pilchowice, dnia 17 czerwca 2024 r. 

Wéjt Gminy Pilchowice 
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze 

w Referacie Organizacyjnym — Biurze Obstugi Interesantow 
w pelnym wymiarze czasu pracy 

(ogtoszenie nr KD.2110.3.0R.2024) 

Miejsce pracy: Urzad Gminy Pilchowice, 44-145 Pilchowice ul. Damrota 6 

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy 

Stanowisko pracy. stanowisko urzednicze 

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: 

s 

2. 

5. 

6. 

Przyjmowanie dokumentow od klientdw, sprawdzanie wiasciwosci miejscowej oraz 
kwalifikowanie kompletnosci dokumentacji. 
Prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji przychodzacej 
i wychodzacej, w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie i dalsze przekazywanie 
korespondenciji. 
Udzielanie informacji klientom (ustnie, telefonicznie, drogg elektroniczng) o miejscu 
i sposobie zatatwienia spraw w Urzedzie, strukturze organizacyjnej Urzedu, godzinach pracy 
Urzedu oraz zakresie zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu. 
Dekretacja pism na poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu, z wytaczeniem pism 
zastrzezonych do dekretacji przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza. 
Prowadzenie spraw z zakresu zakupow materiatdbw biurowych na potrzeby Urzedu 
— ewidencja przychodow i rozchodéw. 
Udostepnianie formularzy wnioskéw i dokumentéw spraw prowadzonych w Urzedzie. 

Wymagania niezbedne (formaine): 

il
 

Wyksztatcenie wyzsze. 
Obywatelstwo polskie. 
Doswiadczenie na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem bezpos$redniej obstugi klienta. 
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych. 
Niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 
przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. 
Nieposzlakowana opinia. 
Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw Word, Excel. 

Uwaga: Osoby, ktdre nie spetniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu. 

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny): 

1 

2. 
3. 

Znajomosc¢ przepisow wynikajgcy z ustaw: 
1) o samorzadzie gminnym, 
2) o ochronie danych osobowych, 
3) Kodeks postepowania administracyjnego. 
Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pilchowice. 
Mile widziane do$wiadczenie w administracii. 

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne: 

1 
2 

3. 
4 

5 

Umiejetnos¢ pracy w zespole i sprawnej organizacji pracy. 
Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista. 
Sumiennos$é, terminowosé, bezstronnose. 

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych. 
Prawo jazdy kat. B. 

Wymagane dokumenty i o$swiadczenia: 

1 
2. 

List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru. 
Zyciorys zawodowy.



3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy i kwalifikacje. 
4. Kwestionariusz osobowy (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji 

Publicznej Urzedu Gminy Pilchowice pod trescig ogtoszenia w plikach do pobrania). 
5. Formularz o$wiadczen (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacii 

Publicznej Urzedu gminy Pilchowice pod trescig ogtoszenia w plikach do pobrania). 

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. 

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie 
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone 
wraz z ttumaczeniem. 

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ do: 28 czerwca 2024 r. 
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Referacie 

Organizacyjnym”: 

1) osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6, 

2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6, 44-145 
Pilchowice (decyduje data wptywu oferty do Urzedu); 

3) droga elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji 
nalezy zatgczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wptywu uznaje sie date przyjecia 
dokumentéw przez system e-PUAP. 

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane. 

O spetnieniu wymogodw niezbednych (formalnych) oraz o terminach rozmow kwalifikacyjnych 
kandydaci beda informowani telefonicznie. 

Dodatkowe informacje: 

1. Praca administracyjno — biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy. 
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu 
pracy tj. 40 godzin tygodniowo. 

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. 
3. Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych 

przez kandydata, wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru. Docelowe stanowisko 
przewidziane dla pracownika realizujacego ww. zakres zadan - inspektor. 

4, Praca w budynku Urzedu Gminy Pilchowice, przy ul. Damrota 6, na parterze. Budynek 
bez windy. 

5. Planowany termin zatrudnienia: |l kwartat 2024 r. 
6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik 

zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pilchowice, w rozumieniu 
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, 
nie wyniost co najmniej 6 %. 

7. Dane osobowe zawarte w skfadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane 
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatdw 
ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Pilchowice jest Wojt Gminy Pilchowice. 

8. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 
z 2022 r poz. 1282) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pilchowice zostanie 
opublikowane imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wytonionej do zatrudnienia 
W wyniku przeprowadzonego naboru. 

9. Nabér kandydatow na stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym odbywac sie 
bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie 
Gminy Pilchowice. 

o P 


