Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Piaski
Wojt Gminy Piaski
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu
w Urzedzie Gminy w Piaskach, ul. 6-Stycznia 1, 63-820 Piaski

I. Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiada:
1) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku,
2) wyksztatcenie wyisze,
3) co najmniej 3 letni staz pracy,

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyisze,

2. staz pracy na podobnym stanowisku,

3. znajomos¢ przepisOw ustaw:

a) o samorzgdzie gminnym,

b) o pracownikach samorzgdowych,

c) kodeksu postepowania administracyjnego,

4. prawo jazdy kat. B,

5. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji samorzgdowej,
6. znajomos¢ obstugi programéw do elektronicznego obiegu dokumentow,

7. biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel),
8. umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

9. umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznosc, rzetelnos¢,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialnosc.

Ill. Zakres zadan i czynnosci wykonywanych na stanowisku:
Do obowigzkdéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1) nadzér i organizacja prawidtowego funkcjonowania obstugi interesantéw, w tym spotkan z
Wajtem lub Sekretarzem,

2) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich spotkan z
Wadjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie do witasciwych komérek
organizacyjnych,

3) dbanie o estetyczny wyglad sekretariatu i biur Wojta i Sekretarza



4) prowadzanie kalendarza Woijta,

5) prenumerata czasopism,

6) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i pieczatek,

7) przygotowywanie pomieszczenn i obstuga - w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta lub Sekretarza

8) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, tonery,

9) zaopatrywanie Urzedu w druki i formularze,

10) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i petnomocnictw,

11) przygotowywanie dokumentéw do wykonywanych przez Wéjta czynnosci notarialnych,
12) przygotowanie materiatéw promocyjnych, w tym realizacji filmowych i ich dystrybucja,
13) wspétudziat w zakresie ustalonym przez Wéjta lub Sekretarza w organizacji imprez i
uroczystosci organizowanych przez Gmine Piaski,

14) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu,

15) rozliczanie ryczattu.

IV. Warunki pracy:

1. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

2. praca administracyjno-biurowa,

3. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
4. budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych, przystosowanych toalet,

5. czas pracy jednozmianowy: poniedziatek od 8.00 — 16.00, od wtorku do pigtku od 7.15-
15.15,

6. termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2024 r.

7. pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Piaski, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. wiasnorecznie podpisane CV,

. list motywacyjny,

. wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

. kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

. kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.,

. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia:

1) dot. obywatelstwa polskiego,

2) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
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4) o stanie zdrowia pozwalajgcym wykonywanie pracy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacyjnych,

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o
pracownikach samorzagdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajaca jego niepetnosprawnosc.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu” w sekretariacie
Urzedu Gminy Piaski lub przesta¢ przesytka listowng na adres:

Urzad Gminy Piaski

ul. 6 Stycznia 1

63-820 Piaski

w terminie do dnia 27 wrzesnia 2024 r. do godziny 15:00

W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu koperty do Urzedu Gminy w
Piaskach. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje aplikanta z
procesu naboru.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Piaskach w dniu 30 wrzesnia 2024 r.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, komisja rekrutacyjna
poinformuje telefonicznie osoby, ktére zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu rekrutaciji.
Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne przystapia do testu kwalifikacyjnego. Osoby,
ktére uzyskajg z testu wymagang liczbe punktéw zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Szczegotowych informacji udziela pracownik Urzedu Gminy w Piaskach ul. 6 Stycznia 1, pokdj
4 tel. 65 529 54 26 wew. 26

VIII. Zataczniki do ogtoszenia:

1) kwestionariusz osobowy,

2) wzory oswiadczen,

3) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
4) klauzula informacyjna

Piaski, dnia 12.09.2024 r. Wajt
/-/ Dariusz Naskret



