I.

Gluszyca, dnia 30 kwietnia 2018 roku
OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
ogtasza nabér kandydatow do pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Grunwaldzka 55 na stanowisko:,

GO N C A w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie,

stan zdrowia pozwalajgcy na wlasciwe wykonywanie zadan gonca,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

II. Dodatkowe wymagania kandydatow:

N

o vop W

. znajomos¢ topografii miasta i gminy Gluszyca,

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie doreczen (rozdziat 8 KPA) oraz
ordynacji podatkowej w zakresie doreczefi (rozdziat 5 ordynacji podatkowej),

dyspozycyjnosé, :

komunikatywnos¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kategorii B.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gonca:

L.

(8]

5.
6.
7.

dorgczanie pism adresatom w formie listow zwyktych oraz poleconych za potwierdzeniem odbioru
na terenie Miasta i Gminy,

. dorgczanie upomnien w sprawie zaplaty podatku od nieruchomosei i podatku rolnego,

zanoszenie i przynoszenie przesylek listowych oraz paczek do Urzedu Pocztowego w Ghuszycy,
usuwanie ogloszen nieaktualnych i zniszezonych informacji wywieszanych na tablicach ogloszei
urzedu na terenie Miasta i Gminy,

wywieszanie ogloszen urzedowych,

umieszczanie informacji i ogloszen panstwowych na tablicach ogtoszen Urzedu,

dbanie o estetyke tablic. :

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I.
2.

zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,
miejsce pracy w terenie (obszar Miasta i Gminy Gluszyca) oraz w siedzibie urzedu - budynek nie-
dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (brak windy).

V. Wymagane dokumenty:

B -

zyciorys(CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie $wiadectw pracy,



5. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o wymaganym stanie zdrowia,

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosécei prawnych i korzystaniu z pehi praw
publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, o tresci:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru kandy-
datéw na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy w zakresie niezbgdnym do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo-
wych (Dz.U.2016.922 z p6zn. zm.),

9. inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata — osoby
niepetnosprawne;j).

A

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu Miejskiego Gtu-
szycy przy ul. Grunwaldzkiej 55, 58-340 Gluszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pokéj nr 1) lub za po-
srednictwem poczty w terminie do dnia 15.05.2018 roku do godziny 12.00.

Zamknigtg koperte nalezy oznakowa¢: ,,Kandydat na stanowisko gonica w Urzedzie Miejskim w
Ghuszycy”.

Oferty niekompletne, zfozone osobiscie lub ktére wptyna poczta po uplywie wyze] wymienionego
terminu, nie beda rozpatrywane.

VII. Inne informacje:

I. Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Gluszyca oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

2. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6,0%.

3. Na kazdym etapie postepowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego unie-
waznienia bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 88 66 740.




