“RP211C ™ 2022 Swilcza, dnia 15.06.2022

WOJT GMINY S$WILCZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym i Promocji
w Urzedzie Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Swilcza
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1. Kandydaci przyst¢pujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne:
1) wyksztalcenie wyisze,
2) obywatelstwo polskie,
3) dwuletni staz pracy w tym minimum 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowe;,
4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umy$lne przestgpstwo skarbowe,
5) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na «* :$lonym wyzej stanowisku,
8) znajomos¢ regulacji prawnych:
a) kodeks postgpowania administracyjnego,
b) ustawa o samorzadzie gminnym.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1) umicjetnosé bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,
2) umiejetnosc dziatania w sytuacjach stresowych,
3) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy,
4) komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole,
5) wysoka kultura osobista, rzetelno$é, pracowito$é, dyspozycyjnosé.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegélnosci nalezeé bedzie:
1) - prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw indywidulanych wptywajacych do
Urzgdu,
2}  prowadzenie reJ estru wnioskéw o informacjg publiczna,
3)  prowadzenie rejestru ziobkéw dziatajacych na terenie Gminy Swilcza,
4)  prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw funkcjonujgcego w Urzedzie Gminy Swilcza,
5)  przyjmowanie i nadawanie korespondencji elektronicznej — ePUAP,
6)  obsluga elektronicznego obiegu dokumentow,
~7)  prowadzenie ewidencji poczty wychodzace;.

4. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) pakiet socjalny,
4) pracanamiejscu w budynku Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,



5. Wymagane dokumenty:

1) wlasno :zn" podpisany kv tionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej ¢ o zatrudnienie
oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg zatgcznika),

2) of$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie, Zze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

6) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

7) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tk¢ za zgodno$¢ z oryginalem),
potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,

W miesigcu maju 2022 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
osiagnal 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z adresem
zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Referent w Referacie Qrganizacyjno —
Administracyjnvm i Promogji”

w sekretariacie Urzedu Gminy Swilcza (pokoj 205) lub przeslaé¢ poczty na adres:

Urzad Gminy w Swilcg
36 — 072 Swilcza 168,

w terminie do dnia: 27.06.2022 r. do godz. 11.00

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wplywu oferty do Urzedu Gminy Swilcza. Nie dopuszcza sig
mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Informacje o kandydatach spelniajgcych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej oraz wynilm nahnm heda simisezc7ane na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Gminy Swilcz:



