WOJT GMINY OZAROWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obstugi sekretariatu Wéjta Gminy i promocji gminy w Referacie Organizacyjnym

wn e

©No G BA

10.

11.

w Urzedzie Gminy Ozarowice
ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslnym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku: administracja.
Doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok stazu pracy w administracji
samorzgdowe;.
8. Znajomos¢ przepisdéw prawnych, w szczegolnosci w zakresie:
- ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publicznej,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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Wymagania dodatkowe:

1. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

2. Prawo jazdy kat. B.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢ i odpowiedzialnos¢ za
wykonywang prace, sumiennos$g¢, rzetelnosé, komunikatywnosc.

4. Umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy, odpornos¢ na stres, wysoka
kultura osobista.

5. Umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentéw i informacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Wéjta, w tym kalendarza spotkan.

Obstuga spraw prowadzonych bezposrednio przez Woajta.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta Gminy oraz ich publikacja w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien.

Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych.
Prenumerata prasy, czasopism, fachowych publikaciji, ksigzek.

Prowadzenie biblioteki zaktadowe;.

Zaopatrzenie materiatowo-sprzetowe (druki, materiaty biurowe, Srodki czystosci) na
potrzeby urzedu.

Organizacja spotkan, narad i konferenciji.

Inicjiowanie i organizowanie roéznych form promocji gminy i wspotdziatanie
w tym zakresie ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi
i gospodarczymi.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych gminy przy wspotpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu oraz ich rozpowszechnianie
i publikacja.



12. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z czionkostwem gminy w Gornoslgsko-

Zagtebiowskiej Metropolii.

13. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg stanowiska pracy

oraz polecen Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1.

2.
3.

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

Petny wymiar czasu pracy, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice.

Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwo$¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej
w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego
uprawnienia zobowigzany jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

2

List motywacyjny.

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,
za przestepstwo Scigane 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 2018r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. Poz. 1781).

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne winny byC¢ wilasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z nastepujgcyg

adnotacja:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu Wéjta Gminy

I promocji gminy ”.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Urzagd Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15,
42-625 Ozarowice lub ztozy¢ Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy pok. Nr 1.

Termin sktadania aplikacji: do dnia 21 grudnia 2023 roku do godz. 15.00.

VI. Dodatkowe informacje:

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

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

3 Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie lub
e-mailem.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ozarowice.



