Wéjt Gminy Banie
ogfasza
nabor na stanowisko pomoc administracyjna w Centrum Kompetenc;ji

w Urzedzie Gminy Banie

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Banie, ul. Sko$na 6, 74-110 Banie

Okreslenie stanowiska: pomoc administracyjna
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obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie srednie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
znajomosc jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym
staz pracy:
- nie jest wymagany,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o0 ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku: filologia germanska,
umiejetno$¢ analizy dokumentdw, sporzadzania pism urzedowych,
wysoka kultura osobista,
umiejetnos$¢ wspotpracy, pracy w zespole, planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, rzetelno$¢, samodzielnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosc,
biegta znajomos$¢ programoéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office,

prawo jazdy kat. B.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



Do zadan osoby dwujezycznej na stanowisku obstugi w nowotworzonym Centrum
Kompetencji w Baniach nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania stanowiska,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za codzienne zarzgdzanie Centrum Kompetencji, w tym zadbanie

0 porzadek,
2) utrzymanie sprzetu biurowego oraz inne zadania zwigzane z administracjg biurowa,
3) prowadzenie rozmoéw telefonicznych i korespondencji e-mailowej w jezyku polskim i niemieckim,
4) udzielanie informacji na temat realizacji projektu,
5) rozwigzywanie probleméw i odpowiadanie na zapytania beneficjentéw projektu,
6) pozyskiwanie osd6b do prowadzonych zaje¢ w Centrum Kompetencji (rekrutacja beneficjentow

projektu);

7) przygotowywanie materiatdbw promujgcych dziatanie Centrum Kompetencji w jezyku polskim i
niemieckim;

8) wspolpraca oraz staly kontakt z koordynatorem, zastepcg koordynatora projekiu oraz
przedstawicielami strony niemieckiej;

9) przygotowywanie dokumentacji/ materiatdw pomocniczych na odbywajgce sie zajecia;

10) informowanie oséb zainteresowanych o zajeciach w Centrum Kompetencji;

11) tlumaczenie tekstow oraz rozmoéw z jezyka polskiego na jezyk niemiecki oraz z jezyka niemieckiego
na jezyk polski;

12) monitorowanie realizacji dziatan projektowych, osigganych celéw i rezultatéw.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Banie, Centrum Kompetencji, ul. Targowa 19, 74-110

Banie
2) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (czas trwania projektu)
3) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy, praca w biurze w godzinach 10.00-18.00
4) wynagrodzenie: zgodnie z ustaleniami projektu
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
6) praca o charakterze administracyjno—biurowym,
7) czestotliwosé wyjazddéw stuzbowych — mata.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W maju 2025 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Banie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych

umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
5) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,
6) oswiadczenia kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem:
a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
b) oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,
c) oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) os$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku obstugi w Centrum
Kompetenciji,
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Banie danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymég ustawowy, zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z ogtoszeniem w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia réowniez na czas realizacji umowy — wedfug wzoru
zamieszczohego www.bip.banie.pl w Zaktadce/Nabor na wolne stanowiska

urzednicze/Dokumenty wymagane podczas naboréw.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie
www.bip.banie.pl w Zakiadce/Nabér na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane

podczas naboréw.

Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg

i wlasnorecznym podpisem (podpis czytelny).

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym lub adresem poczty
elektronicznej oraz telefonem kontaktowym i dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko pomoc
administracyjna- osoby dwujezycznej w Urzedzie Gminy Banie”,

w terminie do dnia 16 czerwca 2025 r. do godz. 12:00

za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie (decyduje data
wplywu oferty do urzedu) lub osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy Banie, ul. Skosna 6, (pok. nr 15)
w godzinach pracy urzedu.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektronicznej.

VIIl. Pozostate informacije.

1. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skfadania.

2. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przeditozy¢ wraz z ich ttumaczeniami na jezyk polski
dokonanymi przez ttumacza przysiegtego.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Banie (www.bip.banie.pl) oraz przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie, ul. Skosna 6.

4. Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie

o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 91 506 70 33.

Arkad | usz Elektronicznie podpisany przez
. Arkadiusz Augustyniak
Augu stynia k Data: 2025.06.03 09:28:38 +02'00'

Banie, dnia 03.06.2025 r.
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