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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBSLUGI

Pomoc administracyjna

I. Okreslenie warunkéw pracy:

Komorka organizacyjna - Wydziat Organizacyjny
Stanowisko - Pomoc Administracyjna

Wymiar etatu - petny etat

Proponowany okres zatrudnienia - na czas okreslony przewidziany do 31.12.2024 r.

Il. Charakterystyka stanowiska pracy:

Ogodlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu Gminy (odbiér i wysylka korespondencji w systemie
tradycyjnym wspomaganym systemem elektronicznym).

2. Prowadzenie obstugi informacyjnej zaréwno osobiscie jak i telefonicznie (obstuga centrali
telefonicznej).

3. Planowanie i zapotrzebowanie w Srodki czystosci w Urzedzie Gminy.

Wyposazenie stanowiska pracy - zestaw komputerowy, skaner, drukarka, centrala telefoniczna,
fax.

Warunki pracy (ucigzliwosci, czynniki szkodliwe,...) - praca siedzgca przy monitorze, wyjscia

w teren - dostarczanie korespondenciji do placéwki pocztowe;.

lll. Wymogi stanowiska:

Wyksztatcenie - Srednie.

Doswiadczenie zawodowe - zwigzane z pracg biurowa.

Predyspozycje osobowosciowe — komunikatywnosé, opanowanie w trudnych sytuacjach,
samodzielnos¢, podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢ do doktadnej pracy, fadu i porzadku, opanowanie,
cierpliwos¢, wytrwatosc.

Dodatkowe umiejetnosci zawodowe - znajomo$¢ przepisdéw prawa w zakresie ustawy

0 samorzadzie gminnym, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych
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IV. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowych (do pobrania).

2. Oswiadczenie o :

1) posiadanym wyksztatceniu

2) stazu pracy,

3) kwallifikacjach zawodowych,

4) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

5) obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innym niz polskie na podstawie uméw
miedzynarodowych i innych przepiséw wykonawczych,

6) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku osob, o ktérych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2022 r., poz. 530)

Szczegoétowe informacje o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych zawarte sa:
* pod adresem: https://www.bip.ornontowice.pl/bipkod/18498148

* w Biurze Obstugi Stron w siedzibie Urzedu Gminy w Ornontowicach, przy ul. Zwyciestwa 26a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér na

stanowisko ,,Pomoc administracyjna w Wydziale Organizacyjnym”, w siedzibie Urzedu
Gminy — pokéj 319; Il pietro, w terminie do dnia 7 kwietnia 2023 r. do godziny 13:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe:
1. O wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

2. Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty aplikacyjne:

1) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

2) pozostatych o0séb, biorgcych udziat w naborze przechowywane bedg w Wydziale
Organizacyjnym przez okres 2 miesiecy, od daty zatrudnienia wylonionego kandydata,

a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 29 marca 2023 r.



