Pilawa, dn. 07.02.2025r.

OR.K.210.1.2025

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Obstugi Mieszkarica

. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa,
tel. 25 685 61 10.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
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obywatelstwo polskie;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze;

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym o pracownikach samorzadowych, o
ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja
kancelaryjna, o dostepie do informacji publicznej;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
nieposzlakowana opinia;

biegta obstuga komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych;
umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw, praktyka w kontaktach

. zinteresantem;

. Wysoka kultura osobista , zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim oraz

obowigzkowos¢ i i dyspozycyjnos¢;

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

dobra znajomo$¢ obstugi pakietow biurowych;

zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnosé;

znajomo$¢ podstawowych technik Public Relations;

zainteresowanie  zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, Zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw
tekstowych;

tatwoséé i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

zachowanie dyskrecji w zwigzku uzyskanymi na stanowisku informacjami od
interesantéw, innych urzeddw, sadéw oraz pozostatych instytucji publicznych;

10) umiejetno$¢ organizacji pracy réwniez pod presjg czasu,

11) umiejetno$¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego;

12) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, doktadnosc, samodzielnos¢,
13) odpornosé na stres;

14) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



15) gotowo$¢ podijecia pracy z dniem 03 marca 2025r.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1.
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10.

11.

Udzielanie informacji interesantom o:

a. rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,

b. sposobie zatatwiania i stanie zaawansowania spraw (po telefonicznej
konsultacji z pracownikiem merytorycznym),
danych o Gminie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia),
organizacji wtadz Miasta i Gminy, struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych
podjetych uchwatach Rady Miejskiej,

f.  Wysokosci podatkéw i opfat lokalnych;
Udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw, formularzy do zafatwienia sprawy
oraz ewentualna pomoc przy ich wypetnieniu;
Przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji, pism, wnioskéw,
podan;
Rejestracja przyjmowanej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw (EZD);
Obstuga Elektronicznej platformy Ustug Administracji Publicznej ( EPUAP)
Obstuga Centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki i innego sprzetu znajdujgcego sie
na stanowisku pracy;
Odbieranie i taczenie rozmoéw telefonicznych na poszczegdlne stanowiska pracy;
Odbieranie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji przychodzacej lub wychodzacej;
Przekazywanie papierowej korespondencji/dokumentacji - po jej wczesniejszym
zadekretowaniu przez Burmistrza lub Sekretarza na poszczegolne stanowiska pracy;
Udostepnianie zainteresowanym klientom materiatéw informacyjno- promocyjnych
Gminy.
Zastepstwo na stanowisku ds. promocji i komunikacji
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VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1)
2)

3)

4)
VII.

VIIL.

praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku,
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy,
czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,
Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Informuje sie kandydatdw, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV { z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) kwestionariusz osobowy,



4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za
przestepstwa karno skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslnie,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu
w petni z praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym w Biurze Obstugi Mieszkarica

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781)".

IX. Miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy: sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Pilawie
Al. Wyzwolenia 158, pok. nr 11,lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Pilawie, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze w Biurze Obstugi Mieszkarica” w terminie do dnia 21 lutego 2025 r. do godz.
12% (decyduje data wptywu do urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa

Albina tubian



