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Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 . poz. 902 z p6ézn. zm.), Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi sprzataczki
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz
2. Okreslenie stanowiska pracy :
Sprzataczka — zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu
3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie;
2) peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztalcenie co najmniej zawodowe;
4) niekaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia;
7) umiegjetnos¢ wykonywania czynnosci okreslonych dla stanowiska sprzataczki, w tym
umiejetnosé obstugi urzadzen czyszczacych mechanicznych i recznych,
8) umiejetnosé dobrej organizacji pracy.
4. Wymagania dodatkowe :
1) preferowane wyksztatcenie srednie;
2) wlasna inicjatywa w dziataniu;
3) mile widziany staz pracy na takim samym badz podobnym stanowisku pracy;
4) odpowiedzialno$¢, sumiennosé, doktadnosé w dziataniu, zaangazowanie i
samodzielnosé.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Podstawowym zadaniem realizowanym na powyzszym stanowisku jest wykonywanie
czynnosci porzadkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu oraz we wskazanych
budynkach Miasta i Gminy Chodecz, a w szczegolnosci:

1) dokfadne sprzatanie w dniach urzgdowania wszystkich pomieszczen poprzez
zamiatanie i zmywanie na mokro powierzchni podtég w pomieszezeniach
biurowych, ptytek na korytarzach, schodach i w toaletach, wycieranie kurzy z biurek,
parapetdw, stolow i innych powierzchni;

2) zamykanie po zakonczeniu pracy w dniach urzedowania budynku Urzedu Miasta i
Gminy w Chodczu;

3) przygotowanie sali do obrad Rady Miejskiej i sali posiedzen komisji, narad i spotkan
okolicznosciowych oraz $lubow (wg ustalen);

4) sprzatanie sali bezposrednio po zakonczeniu obrad Rady Miejskiej i posiedzen
komisji, narad i spotkan okolicznosciowych oraz slubéw (umycie naczyn, urzadzen i
schowanie ich do whasciwych miejsc);

5) mycie okien co najmniej dwa razy w roku oraz mycie drzwi oraz lamperii wedtug
potrzeb w pomieszczeniach;




6) bezwzgledne utrzymanie czystosei w tazienkach i pomieszczeniu socjalnym, tj. mycie
urzadzen sanitarnych, zlewow kuchennych, uzupetnianie recznikdw papierowych
1 papieru toaletowego;

7) wynoszenie $mieci w dniach urzedowania;

8) utrzymywanie w czystosci schodéw na zewnatrz budynku oraz parapetow
zewnetrznych;

9) przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych i z zakresu bhp;

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

11) dbanie o mienie zaktadu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych

1 umiejgtnosciach;

6) wypelniony i whasnorgcznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie z zalaeznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. — Dz.
U. 22006 r. Nr 125, poz. 869);

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) oswiadezenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku sprzataczki;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem postanowien art.
11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych:;

12) oswiadczenie o tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 1., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
nawiazaniem stosunku pracy zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

7. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
zatrudnienie w ramach umowy o prace - przewidywane zatrudnienie od dnia 01 grudnia
2017 r. w wymiarze czasu pracy — pelnego etatu, umowa o prace zawarta bedzie na czas
okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.



9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Chodczu (pokdj nr 2) lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul.
Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Dofyczy naboru na
stanowisko sprzqtaczki w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodezu” w terminie do dnia
20 listopada 2017 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wptywu do tut. Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do UMiG w Chodczu po wskazanym terminie nie beda

rozpatrywane.

10. Informacje pozostale:

Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do
dalszego etapu naboru zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
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