Wojt Gminy Stegna
oglasza nabdér na stanowisko sprzataczki
w referacie spoleczno-organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 18 listopada 2021 r.

I. Stanowiske pracy: sprzataczka w referacie spoleczno-organizacyjnym

II. Wymagania niezb¢dne:

- wyksztalcenie co najmniej podstawowe,

- staz pracy — brak,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé¢ znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

- ukoficzone 18 lat zycia, pelng zdolnoéé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelnos¢, doktadnosé, sumiennosc
komunikatywnos¢, samodzielnosé w pracy, dyskrecja, obowiazkowodé, dyspozycyjnosc,
kultura osobista, umiejetnosé pracy w zespole.

III. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie w pracy na stanowisku sprzgtaczki.

1V, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Codzienne sprzgtanie pomieszczen biurowych w budynkach Urzedu Gminy w Stegnie,
korytarzy, klatek schodowych, pomieszczen sanitarnych, archiwum.

2. Okresowe czynnoéci porzadkowe, w tym:
- mycie okien (w miarg potrzeb)
- mycie drzwi 1 lamperii (w miar¢ potrzeb)
- rozmrazanie lodéwki (w miare potrzeb)

3. Mycie naczyn z Sali Narad,

4, Codzienne sprawdzanie czy w pomieszczeniach biurowych nie zostaly pozostawione
wiaczone urzgdzenia elektryczne,

5. Zglaszanie przetozonym wszelkich awarii 1 uszkodzen sprzetu oraz urzadzen powierzonych
do sprzatania pomieszczen Urzedu Gminy w Stegnie.

6. Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzgtania pomieszezen, wlasciwe
przechowywanie i racjonalne zuzycie sprzetu oraz srodkow czystosci.

7. Po zakoniczonej pracy zamykanie pomieszezen biurowych,

8. W miare potrzeb otwieranie i zamykanie budynku Urzgdu Gminy w Stegnie.

9. Zastepowanie sprzataczki w razie jej nigobecnosci.

10. Wykonywanie dodatkowych polecenn wydawanych przez Wojta Gminy, Z-c¢ Wojta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna,pl) lub w

- siedzibie Urzgdu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15,1p.)

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadezenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

4, Os$wiadczenie:




- 0 posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

6. Klauzula informacyjna.

7. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych  zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko sprzqtaczki w referacie spoteczno-organizacyjnym przez Urzgd
Gminy w Stegnie.

Przyimuje do wiadomoSsci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢é w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty_i_Oswiadczenia/

VI. Warunki zatrudnienia;

- w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu);

- rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko obslugi - praca fizyczna, kontakt z substancjami
chemicznymi, zagrozenia zwigzane z obstugg sprzetu elektryczno-mechanicznego, praca na
wysokosei;

- umowa na czas okreslony.

VII. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Steghie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabo6r na stanowisko sprzataczki”
w terminie do dnia 29 listopada 2021 r. do godz. 10.00 (decyduje data zlozenia przez
kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy
zostaty nadane drogg pocztows, za date ich ztozenia uwaza sie date wptywu do Urzedu) na
adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz w Urzgdzie Gminy w Stegnie, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.
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