ZARZADZENIE Nr 48/2023
Wojta Gminy Szczaniec
z dnia 07 czerwea 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko pracownika obslugi biura podawczego

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wojta Gminy
Szczaniec z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Szczaniec zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko: pracownik obshugi biura podawczego w Urzedzie Gminy
Szczaniec.

§2
Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

1. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Szczaniec.
2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik nr | do Zarzadzenia
nr 48/2023 Wojta Gminy
Szczaniec z dnia 07 czerwca
2023 r.

WOJT GMINY SZCZANIEC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
»PRACOWNIK OBSLUGI BIURA PODAWCZEGO ” W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

4) wyksztatcenie minimum $rednie,

5) znajomos$¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE),

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Il Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

2) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole,

4) ponadto kandydata powinny cechowaé: sumiennosé, komunikatywnoS¢ oraz wysoka
kultura osobista.

lll.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: prowadzenie spraw w zakresie:

1) korespondenci przychodzacej i wychodzacej,

2) prowadzenie rejestréw (umow, porozumien, upowaznien, petnomocnictw, wyjazddéw
stuzbowych),

3) obstuga tgcznic telefonicznych,

IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys — CV,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wraz z nr telefonu
kontaktowego),



3) list motywacyjny,

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i wymaganym
doswiadczeniu,

6) kopie swiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze
korzysta z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy- umowa 0 prace na czas nieokreslony (pierwsza umowa na okres probny 3
miesigce),

2) wymiar czasu pracy — | etat.

3) praca biurowa, praca przy komputerze,

4) miejsce Swiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec.

VI. W maju 2023 r. tj. w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%, co daje
pierwszenstwo w zatrudnieniu osobom niepetnosprawnym pod warunkiem spetnienia
wszystkich wymogow niezbednych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Nabodr na stanowisko pracownik obstugi biura podawczego” w terminie do
dnia 19 czerwca 2023 r. (do godziny 16:00 — decyduje data wptywu) na adres: Urzad
Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwiazku z tym prosze o podanie nr
telefonu kontaktowego.

Szczaniec, dnia 07 czerwca 2023 r.




