OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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W URZEDZIE GMINY SOCHACZEW

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sochaczew

ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent w Biurze Obstugi Mieszkanca.

111. Niezbedne wymagania od kandydata:

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiada wyksztatcenie wyzsze.

Posiada 3-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (pakiet MS
Office i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku),

Posiada znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolng
znajomoscig ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych,

10. Umiejetno$¢ obstugi sprzetu biurowego oraz komputera; umiejetnos¢ obstugi pakietu

biurowego (Microsoft Office)

Iv. Dodatkowe wymagania od kandydata (wymagania nieobowigzkowe a
preferowane, ktorych niespelnianie nie dyskwalifikuje kandydata w
prowadzonym procesie naboru):2

1 doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji
rzadowej lub innych jednostkach budzetowych na stanowisku o podobnym
charakterze pracy;

2 posiadanie umiejetnosci: analizy i syntezy infonnacji, redagowania pism
urzedowych, analizy i interpretacji przepisow aktow prawnych oraz doktadnosc i
terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;
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V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym naborem:

Prowadzenie biura obstugi mieszkancow, a w szczegdlnosci:

obstuga centrali telefonicznej,

przyjmowanie korespondencji ijej rejestracja, wysytanie przesytek listowych i
paczek,

obstuga Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg ( EZD ),

obstuga petentow, przyjmowanie wnioskdw, udzielanie informacji i wyjasnien,
monitorowanie aktualno$ci tresci i formularza w BIP urzedu,

inne prace zlecone przez Wéjta Gminy

V1. Wymagane dokumenty:

1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodny

z art.22181 Kodeksu pracy wiasnorecznie podpisany przez Kandydata.

List motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez Kandydata.

3. CV z dokfadnym opisem pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie przez
Kandydata.

4. Podpisane przez Kandydata oSwiadczenia:
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1) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

2) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

4) Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie
prowadzonego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko referenta w Biurze
Obstugi Mieszkanca Urzedu Gminy Sochaczew.

5. Jesli posiada, kopie* Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub
zaSwiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego
stosunku pracy poswiadczone za zgodnos¢ przez Kandydata

6. Kopie* dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone za zgodnosc
przez Kandydata®

7. Kopia* dokumentow poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego - dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

8 Kopia* dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé - w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022,



poz. 530) po$wiadczone za zgodno$¢ przez Kandydata.

9. Kopie innych dokumentow, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
posSwiadczone przez kandydata.

UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym
terminie oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

VIl. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Umowa o prace.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Sochaczew.

Budynek jest dostosowany dla 0s6b poruszajagcych sie na wozkach inwalidzkich.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Pierwsza umowa o0 prace na czas okres$lony, z mozliwoscig pdzniejszego
zatrudnienia.

7. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy
Sochaczew.
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VIIl. Wskaznik zatrudnienia:

Informacja wynikajaca z art.13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu styczniu 2023
r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sochaczew, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

IX.  Skladanie ofert:

Sekretariat Urzedu Gminy Sochaczew, pokdj nr 17 - 1pietro

lub pocztg w terminie do dnia 22 lutego 2023 roku, do godz. 15:00

na adres: Urzad Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115. 96-500 Sochaczew
(UWAGA: w przypadku przesyiki listownej liczy sie data wptywu do tut. urzedu).
X. Inne informacje:

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

LIST MOTYWACYJNY ORAZ CV POWINNY BYC OPATRZONE
KLAUZULA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000),
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przemarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), (tekst wjezyku



polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, L 119z 04.05.2016), (RODO).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022r. poz. 530)

Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze
dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy
(odrecznie podpisane).

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem:. "Nabdér na stanowisko referent w Biurze Obstusi Mieszkanca ™
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po tenninie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Woéjta Gminy Sochaczew.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdch etapach:

I- etap obejmuje formalng analize dokumentdw,

Il- etap stanowi merytoryczng oceng kandydatow, moze sktadac sie z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatow bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.sochaczew.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sochaczew.

Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do 1l etapu mozna bedzie odebrac
w pokoju nr 9 na parterze Urzedu Gminy Sochaczew w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru, po tym terminie dokumenty zostang odestane.

XI. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz
zaSwiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak
przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nieztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

XIl. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub
jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Sochaczew, dnia 9 lutego 2023r.


http://bip.sochaczew.org.pl

