Zarzadzenie nr 407 /2021
Waéjta Gminy Pruszcz
z dnia 7 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko pomocy administracyjnej
w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art.31 i art. 33 ust. 1,3 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2020 poz.713 ze zm. ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ogtlasza sie nabor na stanowisko pomocy administracyjnej
w Urzedzie Gminy w Pruszczu.
§ 2. Ogloszenie dotyczace naboru stanowi zatacznik do n/ zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik do zarzgdzenia Nr 407 /2021 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 7.04.2021 r.

NABOR NA STANOWISKO POMOCY ADMINISTRACYJNEJ
W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Woéjt Gminy Pruszez
86-120 Pruszcz
ul. Gtéwna 33

oglasza nabo6r na stanowisko pomocy administracyjne;j
w Urzedzie Gminy w Pruszczu

1. Opis stanowiska
1) poczatek zatrudnienia — 01.06.2021 r.
2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace na czas okreslony,
3) wymiar czasu pracy — 1/2 etatu ~w zadaniowym systemie czasu pracy,
w uzgodnionych godzinach pracy, z mozliwos$cig realizacji powierzonych zadan takze
w godzinach popotudniowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabdr
stanowi: prowadzenie punktu informacyjno — konsultacyjnego do obstugi mieszkancéw gminy
na potrzeby programu ,,Czyste Powietrze”, w tym pomoc w przygotowywaniu dokumentacji
w ubieganiu sie o wsparcie finansowe z Programu oraz innych w tym zakresie.

3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,
2) wysitek umystowy.

4. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Pruszczu wynosit 6%.

5. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) wyksztatcenie wyzsze: ochrona srodowiska licencjackie lub min. Inzynierskie o profilu
ochrona $rodowiska, inzynieria s$rodowiska lub pokrewne badz ukonczone studia
podyplomowe w tym zakresie;

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w tym zakresie;

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

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Wymagane dokumenty:
1) CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
2) kwestionariusz osobowy,*
3) kserokopia dyplomu ukoniczenia szkoty, potwierdzenia kwalifikacji,




4) os$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,*

5) os$wiadczenie, ze osoba ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,*

6) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z rekrutacja,™

9) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajdujg sie¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych)  powinni  zlozy¢  kopie  dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢, oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majag wptywu na
procedure rekrutacyjna.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

* Druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu
Informacji Publiczne;.

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty opatrzone informacjg ,,Naboér na stanowisko” nalezy sktada¢ w zamknigtych
kopertach w punkcie podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu pokoj nr 1 lub przesta¢ pocztag
na adres: Urzagd Gminy Pruszcz, ul. Gléwna 33, 86-120 Pruszcz w terminie do dnia
20 kwietnia 2021r. wlgcznie. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data zlozenia
dokumentéw w Urzedzie lub data stempla pocztowego.




