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Pomoc administracyjna

I. Okreslenie warunkéw pracy:

Komérka organizacyjna - Wydziat Rozwoju i Inwestycji
Stanowisko - Pomoc Administracyjna

Wymiar etatu - petny etat

Proponowany okres zatrudnienia - na czas okreslony przewidziany do 31.12.2025.

Il. Charakterystyka stanowiska pracy:

1.0goIny zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) Prowadzenie korespondencji Wydziatu.

2) Sporzadzanie analiz i zestawien z zakresu realizacji merytorycznego Wydziatu.

3) Wspdtpraca z innymi Wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi przy realizaciji
zadan biezgcych i inwestycyjnych.

4) Aktualizowanie strony internetowej gminy, BIP, w ramach zakresu pracy Wydziatu.
2.Wyposazenie stanowiska pracy — zestaw komputerowy, drukarka, oprogramowanie: MS Office,
Libre Office, Elektroniczny System Obieg Dokumentéw.

3. Warunki pracy (ucigzliwosci, czynniki szkodliwe) — praca siedzgca przy komputerze, wyjazdy
stuzbowe na terenie gminy (kilka razy w tygodniu, wyjazdy stuzbowe poza teren gminy (kilka razy

W miesigcu).

lll. Wymogi stanowiska:

Wyksztatcenie - Srednie.

Doswiadczenie zawodowe — mile widziane doswiadczenie w pracy biurowe;j.

Predyspozycje osobowosciowe — komunikatywnosé, umiejetnosci pracy indywidualnej i w grupie,
swobodne prowadzenie rozmoéw telefonicznych, precyzja w przygotowaniu korespondenciji,
punktualnos¢, dyskrecja.

Dodatkowe umiejetnosci zawodowe - obstuga komputera, urzgdzen i programéw biurowych (pakiet

Office), samochdd osobowy do wtasnej dyspozyciji, prawo jazdy kategoria B.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowych (do pobrania).

2. Oswiadczenie o:

1) posiadanym wyksztatceniu (dane w kwestionariuszu osobowym),

2) stazu pracy (dane w kwestionariuszu osobowym),

3) kwallifikacjach zawodowych (dane w kwestionariuszu osobowym),

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 zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku osob, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
Szczegdbtowe informacje o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych zawarte s3:
* 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 adnotacjg: ,Nabdr na

stanowisko ,,Pomoc administracyjna w Wydziale Rozwoju i Inwestycji”’, w siedzibie Urzedu

Gminy — pokéj 319; Il pietro, badz poczta tradycyjng, dopuszcza sie mozliwosé przestania
dokumentaciji aplikacyjnej drogg elektroniczng podpisang elektronicznym podpisem

kwalifikowanym, w terminie do dnia 30 wrze$nia 2024 r. do godziny 15:00.

Aplikacje, ktore 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 wytonionego kandydata,
a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 20 wrzesien 2024 r.



