Zalaeznik

do Zarzqdzenia Nr 27/2023
Wijta Gminy Kolcyglowy

S dnia 17 marca 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO OBStUGI

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.); art. 4 ust. 1 pkt. 3) 1 ust. 2 pkt. 3) ustawy z dnia z dnia 21 listopada
2008 . o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

WOJT GMINY KOLCZYGLOWY
oglasza nabor na wolne stanowisko obstugi
w Utrzedzie Gminy Kofczyglowach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Kolczyglowach, ul. Stupska 56, 77-140 Kolczyglowy, tel. (59) 821 3231

2. Stanowisko:
Sprzataczka w Urzedzie Gminy Kolezyglowy

3. Wymagania niezb¢dne kandydatow

Na stanowisku , o ktérym mowa w ust. 2, moze byc¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) wyksztalcenie minimum podstawowe,

2) jest obywatelem polskim, a takze obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe kandydatow:

1) umiejetno$¢ planowania i organizacii pracy,

2) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkow w spos6b uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczosé 1 interesownosé,

3) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, dokladnosc 1 odpowiedzialnosc,

4) samodzielnosc, obowigzkowo$¢ i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole,

6) wysoka kultura osobista.

5. Zaktes wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Gminy,
korytarzy 1 toalet.

2) Utrzymywanie podlég w stalej czystosci.

3) Okna, drzwi i pozostaly sprzet np. biurka, szafy my¢ w miarg zabrudzenia.

4) Po skoniczonej pracy Urzedu, pomieszczenia wietrzyc i usuwac kurz ze sprzetu biurowego.

5) Dbanie o powierzone mienie i narzedzia pracy, o jego trwalo$é i zabezpieczenie przed kradzieza
1 zniszczeniem.

6) Przestrzeganie przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

7) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zamykanie wszystkich drzwi znajdujacych si¢ w budynku.



8) Zabezpieczenie budynku po zakonczeniu pracy przez pracownikéw administracji oraz po
zakonczeniu wlasnej pracy (zamkniecie pomieszczen, sprawdzenie wylaczenia oswietlenia,
wlaczenie alarmu).

9) Dbanie o porzadek przy Urzedzie Gminy (miedzy innymi: zamiatanie i od$niezanie schodow
wejsciowych).

10) Wykonywanie innych prac na polecenie przelozonych.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — 2 etatu,

2) godziny pracy: poniedzialek - 15.30-19.30, wtorek-piatek - 14.30-18.30,

3) forma zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony tj. do 31 grudnia 2023 r.
4) Termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2023 r.

7.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Kolczyglowach oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest
wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie,

7) oswiadczenia kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych na stanowisku pracy,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentow.

Poswiadczenie kopii dokumentéow za zgodnos¢é z oryginatem dokonuje kandydat.

Dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by<¢ przez niego podpisane.

9. Termin i miejsce skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,,INabor na stanowisko sprzataczki w UG w Kofczyglowach”w terminie:

do godziny 10.00 w dniu 31 marca 2023 r.

w Urzedzie Gminy w Kolczyglowach przy ul. Stupskiej 56, pokoj nr 8 (sekretariat) w godzinach
pracy Urzedu, tj. poniedzialek od godz. 8.00 do godz. 15.30, wtorek-piatek od godz. 7.00 do godz.
14.30 lub przestaé na adres: Urzad Gminy w Kolczyglowach, ul. Stupska 56, 77-140 Kolczyglowy

(decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy).



10. Dodatkowe informacje o naborze:

1)

2)

Zlozenie aplikacji traktowane jest jako wyrazne dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy
przyzwala na przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego
dobrowolnie i nie wynikajacych z przepisow prawa.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru.

3) Dokumenty aplikacyjne (oswiadcenta i Kwestionarnuss, osobowy) stanowiq Zalgexniki do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kotegygtowy.

4)  Jesli podania aplikacyjne nie bedq spetniatly wszysthich wymagas formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze,

5)

0)

8)

nie sostang dopuszczone do dalszych etapdw naboru.

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza
dokumentéw aplikacyjnych i ocena spelnienia warunkéw  formalnych — okreslonych
w ogloszeniu o naborze, II etap — rozmowa kwalifikacyjna), umieszczone beda w Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(hrep:/ /bip.kolezyglowy.pl) (menu przedmiotowe, zakladka OFERTY PRACY)

Pracownik merytoryczny Urzedu Gminy w Kolczyglowach informowal bedzie telefonicznie
o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru wylacznie kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciagu 7 dni od daty uplywu terminu
skladania dokumentow.

Dokumenty kandydata wybranego w nabotze i zatrudnionego w urzedzie zostana dolaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w referacie
organizacyjnym w okresie 7 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéow za
potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyla dokumentow kandydatom. Po uplywie okresu 7
miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ najpozniej w
dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na

koszt kandydata z Krajowego Rejestru Sadowego.

Kolezygtowy, dnia 17 marca 2023 r.



