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Pilchowice, dnia 8 kwietnia 2019 r.

Wajt Gminy Pilchowice
oglasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze
w Referacie Organizacyjnym
w pelnym wymiarze czasu pracy

(ogloszenie nr KD.2110.2.0R.2019)

Miejsce pracy: Urzad Gminy Pilchowice

Liczba kandydatéow do wylonienia: 2 osoby

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymagania niezb¢dne (formalne):

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej.

Uwaga: Osoby, ktore nie spetniajq wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe (b¢dgce przedmiotem oceny):

1
2)

biegla znajomos$¢ obstugi sprz¢tu komputerowego w srodowisku Windows,
w tym Pakietu Microsoft Office,

ogdlna znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pilchowice,
znajomos¢ zasad elektronicznego obiegu dokumentow,

dobra organizacja pracy wlasnej, systematycznos¢, terminowosc,

praca na stanowisku o podobnym charakterze (sekretarka, asystentka)

umiejetnose obstugi urzadzen biurowych.

Uwaga: Wynik postgpowania to lgezny wynik z rozmow kwalifikacyjnych i ewentualnej analizy
dokumentow sprawdzajgeych stopies spelniania powyzszych wymagan,

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiej¢tnos$ci interpersonalne:

komunikatywnos¢, odpowiedzialnose,
wysoka kultura osobista,
bezstronnos¢, dyskrecja, lojalnosé,
pozytywne podejscie do klienta,
dobra organizacja pracy wiasnej.
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8.

10.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

Prowadzenie centralnych rejestrow Urzedu tj.:

a) rejestru zarzadzen Woijta,

b) rejestru zarzadzen kierownika Urzedu,

c) rejestru skarg i wnioskow oraz petycji,

d) rejestru spraw z zakresu dzialalnosci lobbingowej,

e) rejestru delegacji pracownikow Urzedu,

f) rejestru instytucji kultury na terenie gminy,

g) rejestru informacji publiczne;,

h) rejestru pieczgci urzedowych i pieczatek.

Obstuga sekretariatu Urzedu, a w szczegolnosci:

a) rejestracja  dokumentow  przychodzgcych 1 wychodzacych z  Urzedu
— prowadzenie rejestrow i dalsze przekazywanie korespondencji,

b) udzielanie informacji o sposobie i miejscu zatatwienia spraw w Urzedzie,

c) organizacja przyjec interesantow przez Wojta,

d) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych pracownikoéw Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu zakupow materialéw biurowych na potrzeby Urzedu

— ewidencja przychoddw i rozchodow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

(US]

Praca administracyjno — biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet
biurowy, Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w pelnym
wymiarze czasu pracy.

. Zatrudnienie nastgpi na stanowiska adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji

posiadanych przez kandydatoéw, wylonionych do zatrudnienia w wyniku naboru.
Miejsce pracy: Referat Organizacyjny — sekretariat Urzedu.

Praca w budynku Urz¢du Gminy Pilchowice, przy ul. Damrota 6, na parterze.
Budynek bez windy 1 podjazdow.

. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pilchowice, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany
jest do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc¢.

Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nast¢pujacych dokumentow:

D)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci i korzystaniu w pelni z praw publicznych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

inne dokumenty np. certyfikaty, uprawnienia.

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny byé wilasnorecznie
podpisane.
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11.

Informacje o terminie i miejscu skladania wnioskow:

1

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym:.

a) osobiscie w sekretariacie Urz¢du Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6,

b) na adres: Urzgd Gminy Pilchowice, 44-145 Pilchowice ul. Damrota 6

w terminie do dnia 25 kwietnia 2019 r. do godz. 10:00.

Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ datg
ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

O spetnieniu wymogoéw niezbgdnych (formalnych) oraz o terminach rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie.

Oryginaly wymaganych dokumentéow nalezy przedstawi¢c w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Oferty nickompletne oraz te ktére wplyng po wskazanym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 322356455 w godzinach
8.00 — 12.00.

Skfadane dokumenty winny by¢ opatrzone podpisang wiasnorgeznie klauzulg:
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych tj. Urzad Gminy w Pilchowicach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji naboru
na wolne stanowisko w Referacie Organizacyjnym. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie
i oswiadczam, ze sg zgodne z prawdg".

Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru kandydatdw
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy w Pilchowicach.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozyé
informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

Nabor kandydatow na stanowisko urzg¢dnicze w Referacie Organizacyjnym odbywac sig
be¢dzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz zarzadzenia Nr 120.71.2018 Wojta
Gminy Pilchowice z dnia 29 pazdziernika 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Pilchowice.

Strona3:z3

Y edl]



