WwWOIT GMINY
BODZECHOW

OstrowiecSw.,06.09.2023

OGLOSZENIE

WOJT GMINY BODZECHOW POSZUKUJE PRACOWNIKA NA STANOWISKO:
POMOC ADMINISTRACYJNA - W REFERACIE INWESTYCJI WODNO-
KANALIZACYJNYCH

Ogloszenie nalezy do kategorii stanowisk pomocniczych i obstugi zgodnie z art. 4 ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530).

Przepisow rozdziatu 2 (art. 11 - art. 23) w/w ustawy nie stosuje sig.

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy Bodzechow,

ul. Mikotaja Reja 10, 27-400 Ostrowiec Swictokrzyski,

Liczba etatéw: 1

Planowany poczatek zatrudnienia: pazdziernik 2023 r.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowg o pracg na czas okreslony

Wymagania podstawowe (niezbedne) stawiane osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
1) obywatelstwo polskie,

2) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie: wyzsze techniczne specjalizacja zwigzana z budownictwem,

7) wysoka kultura osobista,

8) opanowanie i1 umiej¢tnos¢ pracy w sytuacjach stresowych,

9) swoboda komunikowania si¢ w mowie i pismie,

10) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

11) dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnos¢, sumiennosé, samodzielnosé, rzetelnosc,
zaangazowanie, bezstronnos¢, dyskrecja,

12) samodzielnos¢ i umiejetnosé podejmowania decyzji,

13) znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych, w szczegd6lnosci edytora tekstow
i arkusza




kalkulacyjnego i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w administracji samorzadowej,
2) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

3) znajomos¢ przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego oraz praktyczna
umiejetnos$¢ ich stosowania,

4) umiejgtnosé stosowania przepisdw prawa.
Warunki pracy:
1) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,

2) praca w siedzibie Urzedu Gminy Bodzechdw przy ul. Mikotaja Reja 10, 27-400 Ostrowiec
Swietokrzyski,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Bodzechéw

Skladanie dokumentow:

Zainteresowane osoby mogg przesyta¢ dokumenty do dnia 25 wrze$nia 2023 r. do godz. 15"
osobiscie lub pocztowa przesylkqa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w zamknietych
kopertach w Sekretariacie Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostroweu Sw., ul. Mikolaja Reja
10 pokdj nr 12.

1) zyciorys (CV) wraz z aktualnym numerem telefonu,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug zalaczonego wzoru,
3) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(DZ.U.UE. L z 2016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) w celach niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji;

4) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych, ktérym
jest Wojt Gminy Bodzechéw, moich danych osobowych oraz wizerunku zawartych w CV na
stanowisko: Pomoc administracyjna, w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych, o ktérym
mowa w art. 221 KP, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia27.04.2016 r. oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019, poz. 1781)".



Dodatkowe informacje:

1) Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

2) Osoby, ktore nie spelniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

3) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w post¢gpowaniu rekrutacyjnym. Podanic przez Pania/Pana
innych danych jest dobrowolne.
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