WOJT GMINY OZAROWICE
poszukuje kandydata na stanowisko:
pomoc administracyjna w Referacie Organizacyjnym

w Urzedzie Gminy Ozarowice

I.  Wymagania niezbedne:

=
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Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolno$s¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wyksztatcenie $rednie (mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku:
administracja).

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okresinym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Mile widziane doswiadczenie w pracy biurowej w administracji samorzgdowe;j.
Znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzagdzie gminnym,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegodlnosci
samorzadu gminnego.

[I.  Wymagania dodatkowe:

N

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

Prawo jazdy kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢ i odpowiedzialno$¢ za
wykonywang prace, sumiennos$¢, rzetelnos¢, komunikatywnoscé.

lll.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pomoc w pracach administracyjno-biurowych w Referacie Organizacyjnym przy
biezgcych czynnosciach zwigzanych z obstugg Rady Gminy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1.
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Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze w budynku Urzedu Gminy —
Referat Organizacyjny (nie ma windy).

Petny wymiar czasu pracy, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie 2z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 1960 z zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ozarowice.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia nie przekroczyt 6%.



V. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow.

Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,
za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Dokumenty aplikacyjne winny by¢é wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z nastepujacg adnotacjg: ,,Nabér na
stanowisko — pomoc administracyjna w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Ozarowice”.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Ozarowice
ul. Dworcowa 15
42-625 Ozarowice

lub ztozy¢ Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy pokéj nr 1

Termin skfadania dokumentoéw: do dnia 29.11.2023 r. do godz. 15.00

VI. Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

2. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje z procesu naboru.

3. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

4. Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



