Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

OGLOSZENIE O PRACY Urzad Gminy Lutomiersk
zatrudni osobe na wolne stanowisko pomocnicze i
obstugi - pomoc administracyjna.

Lutomiersk, dnia 30.09.2021 r.
OGLOSZENIE O PRACY
Urzad Gminy Lutomiersk zatrudni osobe na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi
- pomoc administracyjna.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.
zm.)

1. Stanowisko pracy - pomoc administracyjna

2. Poczatek zatrudnienia - pazdziernik 2021 r.

3. Wymiar czasu pracy - 1/1 etatu.

4.  Miejsce pracy-Urzad Gminy Lutomiersk PI. Jana Pawta Il nr 11, punkt podawczy na parterze urzedu gminy,

5.  Warunki pracy na stanowisku: praca biurowo-administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej, praca przy
komputerze powyzej 4 godz. dziennie, praca w systemie réwnowaznym,

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)  udzielanie informacji na temat zadan wykonywanych przez komérki organizacyjne urzedu gminy, w tym o:

a)  sposobie prawidtowego sporzadzania wnioskéw oraz ich kompletnosci,

b)  wymaganych dokumentach i optatach obowiazujacych przy sktadaniu wnioskéw, podan i innych dokumentdw,
2)  wydawanie drukéw, formularzy obowigzujacych przy zatatwianiu spraw,

3)  udzielanie merytorycznej pomocy w wypetnianiu sktadanych wnioskéw
i formularzy,

4)  pomoc przy przyjmowaniu i wysytaniu przesytek pocztowych oraz przyjmowanie korespondencji sktadanej przez
interesantéw,

5)  zapewnienie kompleksowej obstugi klientéw majgcych trudnosci ze sprawnoscia ruchowa,

6)  wspodtpraca z pracownikami urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

7)  wykonywanie innych zadah wynikajgcych z polecen i upowaznien Wéjta.

7. Wymagania niezbedne:

1)  posiadanie obywatelstwa polskiego,

2)  posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
4)  nieposzlakowana opinia,

5)  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
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6)  wyksztatcenie: co najmniej Srednie.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Qv

3)  kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4)  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5)  kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

6)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7)  oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,0swiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

8)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9)  oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,
10) klauzula obowigzku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11) spis dokumentdéw znajdujacych sie w ofercie.

9. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta Il nr 11, do dnia 11.10.2021r. do
godz.14.00, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Nabér na stanowisko
pomocnicze i obstugi - pomoc administracyjna”.

10. W razie jakichkolwiek pytan informacje bedg udzielone pod numerem telefonu:

(43) 6775 011 w. 119

11. Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna.

Wéjt Gminy Lutomiersk

(-) Tadeusz Borkowski
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