WOJT GMINY DAMNICA
informuje o przyjmowaniu zgloszen kandydatéw na stanowisko

pomocnicze i obshugi - pomoc administracyjna w Urzedzie Gminy Damnica

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Damnica
ul. Gérna 1

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktére powinien spelniaé¢ kandydat
1. niezbedne
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
3) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku;
4) wyksztalcenie wyzsze;
2. dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy wlasnej,
2) umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole,
3) rzetelno$¢, punktualnosé,

4) znajomo$¢ obstugi komputera oraz sprzetow biurowych.

III. Warunki pracy oraz zakres obowigzkéw
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.
Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zakres obowigzkéw: pomoc w pracach administracyjno — biurowych.

IV.Wymagane dokumenty
1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony

wiasnorgcznym podpisem;



2) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie
(kserokopie dyplomoéw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnoséciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem (wzor stanowi zalgcznik nr 1 do zgloszenia);

7) os$wiadczenie opatrzone wilasnorgcznym podpisem o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na ww. stanowisku, zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dot.

ochrony danych osobowych, wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(wzér stanowi zalgcznik nr 2 do zgloszenia),

V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 01.12.2025 r. do godz.
15:30
- osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkancéw Urzgdu Gminy Damnica
- drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Damnica
ul. Gérna 1
76-231 Damnica
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy zgloszenia na stanowisko
pomoc administracyjna”

W_przypadku przyslania dokumentow aplikacyjnych droga pocztowa decyduje data

wu do Urzgdu Gminy Damnica. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista kandydatow, z ktérymi

zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani

telefonicznie lub mailowo.

Damnica, dnia 19.11.2025 r.



