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Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Pomiechowek oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno-
administracyjnych w Wydziale Organizacji, O$wiaty, Kadr i Rady Gminy Urz¢du Gminy

Pomiechowek
L WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE
Z OPISEM DANEGO STANOWISKA
NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) Niekaralnos$¢ sadowa za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) Wyksztalcenie $Srednie lub wyzsze;

5) Co najmniej 2 letni staz pracy;

6) Doswiadczenie co najmniej roczne w pracy w administracji samorzagdowej;

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

DODATKOWE:

1) Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan,

2) Znajomos¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, przepisoéw zwigzanych z instrukcja kancelaryjna;

3) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

4) Umiejetnoé¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych);

5) Przestrzeganie etyki zawodowe;.

II. KRYTERIA OCENY:

1) Doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne.

2) Umiejgtnos¢ autoprezentacii.

IIL. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie sekretariatu urzedu gminy;

2) Realizowanie zapotrzebowania materialowo-technicznego dla urzedu gminy;

3) Prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do urzgdu oraz prowadzenie
pocztowej ksiazki nadawczej oraz rejestracji korespondencji w systemie EZD;

4) Obsluga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;

5) Obstuga sprzgtu biurowego i telekomunikacyjnego, tj. centrala telefoniczna, komputer,

drukarka, faks w celu biezacej obstugi sekretariatu.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejscem wypelniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy
w Pomiechdéwku ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek.

2) Praca w pelnym wymiarze czasu.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pomiechéwek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1282)
jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$é.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).

3) Oryginal kwestionariusza osobowego.

4) Wlasnorecznie po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie
dokumentéw potwierdzajace wymagane kwalifikacje i wyksztatcenie.

5) Wilasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw poswiadczajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

6) Wlasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego).

7) Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o tresci: ,,Posiadam pelna zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz korzystam w peli z praw publicznych,
nie bytem/nie bytam karany/karana za przestepstwo popelnione umys$lnie, moj
stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku”,

8) Zawarcie w aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, zgodnie z zalaczonym oswiadczeniem.

VI. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach do Urzgdu Gminy
Pomiechéwek, do sekretariatu lub przesta¢ listem poleconym na adres: Urzad Gminy
Pomiechéwek, ul. Szkolna la, 05-180 Pomiechéwek, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno-administracyjnych” w terminie do dnia
23 kwietnia 2021 r. do godziny 15:00 (liczy si¢ data wptywu oferty do Urzedu Gminy
Pomiechowek, ul. Szkolna 1a)

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Za date ztozenia
oferty uwaza sie datg wplywu przesytki do urzedu, a nie datg stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 765 27 26 lub 22 765 27 30
Nabér sktada sie z dwoch etapow:

- selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowanie kandydatow do rozmoéw kwalifikacyjnych,

- selekeji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Pomiechowek.



