WOIT GMINY PRZYTOCZNA
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Przytoczna

ul. Rokitniariska 4
66-340 Przytoczna

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. obstugi organizacyjno-administracyjnej
Urzedu i Wojta Gminy

Wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

o stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba taka musi
posiadac¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie (preferowane: administracja),
udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy, w tym min. 1 rok doswiadczenia
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w administracji publicznej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisow okreslonych w: ustawie o samorzadzie gminnym, ustawie
o pracownikach samorzgdowych, ustawie o ochronie danych osobowych, ustawie
o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawie
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania MS Office (w tym
dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel i edytora tekstu) oraz niezbednych
programow zwigzanych z pracg na stanowisku, Internetu, poczty elektronicznej
a takze urzadzen biurowych,

sumiennos¢, odpowiedzialnosg,

umiejetnosé¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

znajomosc specyfiki gminy Przytoczna oraz jej topografii,,

wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami i wspétpracownikami.



VI

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga organizacyjno — administracyjna Urzedu, w tym:

— przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

— przyjmowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji,

— przestrzeganie i nadzorowanie prawidlowego przeptywu informacji i obiegu
dokumentow w sekretariacie,

— obstuga skrzynki ePuap, skrzynki e-Doreczen i poczty elektronicznej Urzedu,

— obstuga kancelaryjna Urzedu w kontekscie KSEF — pobieranie i monitorowanie
wptywajgcych faktur ustrukturyzowanych w systemie,

— ewidencjonowanie i przygotowanie korespondencji urzedowej do wysyiki,

— przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych skargi wnioski oraz organizowanie ich
przyjecia przez Wojta Gminy, badi kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych,

— prawidtowe przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek i pieczeci,

— zaopatrzenie sekretariatu w artykuty spozywcze

2) prowadzenie obstugi organizacyjno - administracyjnej i kancelaryjno —
administracyjnych Wojta Gminy:

— prowadzenie terminarza Wdijta,

— organizacja i obstuga spotkan, narad i zebran organizowanych przez Woijta,
Zastepce Wdjta i Sekretarza,

— przygotowywanie pism na potrzeby Wojta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza,

— organizowanie i koordynowanie wyjazdow stuzbowych Woijta,

— gromadzenie, ewidencja i przechowywanie dokumentacji Wodjta Gminy
i Zastepcy Waéjta Gminy,

— prowadzenie zbioru korespondencji Wajta,

3) Wspotpraca przy organizacji uroczystosci i zatatwianie spraw zwigzanych
z reprezentacyjng funkcjag Wajta i z inicjatywy Wajta,

4) Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z udziatem Gminy w obchodach swigt
panstwowych, rocznic i innych uroczystosci,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz nadzor nad terminowoscia
odpowiedzi w w/w zakresie,

6) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz nadzor
nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi w w/w zakresie,

7) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla oséb delegowanych w podroéz
stuzbowag oraz prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow,

8) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
€Zynnosci,

9) prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, zasadami
dotyczacymi wewnetrznego obiegu dokumentdw oraz ich archiwizacja,

10) zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkdw,

11) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawa w zakresie
prowadzonych spraw,

12) przygotowywanie, przyjmowanie i publikowanie informacji na stronie internetowe;j
Gminy,

13) przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku wymagajgcych publikacji w BIP oraz
ich aktualizacja,

14) realizacja obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie spraw realizowanych na
stanowisku pracy,



15) rejestrowanie i umieszczanie na tablicy ogtoszen urzedu pism sadowych
podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci,

16) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu, nadzér nad estetyka i aktualizacja
zamieszczanych informaciji,

17) wspotpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
swoich obowigzkow.

18) archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy,

19) wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

» Szczegdtowe obowigzki okresli zakres czynnosci opracowany przez Wéjta gminy.
VIl.  Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy 1 etat, wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy Przytoczna (Zarzadzenie nr 69.2023 Wojta Gminy Przytoczna
z dnia 21 czerwca 2023 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Przytoczna, zmiana: Zarzadzenie nr 91.2025 Woéjta Gminy Przytoczna z dnia
9 grudnia 2025 r. w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Przytoczna).
2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
3) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przytoczna, ul. Rokitniariska 4 (I pigtro).
4) Godziny pracy Urzedu:
poniedziatek, wtorek i czwartek od 7:30 do 15:30,
sroda od 7:30 do 17:00,
piatek od 7:30 do 14:00
5) Dostepnosé¢ budynku: przy wejsciu B do budynku (sala narad) znajduje sie podjazd
umozliwiajacy wjazd do Urzedu oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.
W budynku brak windy. Na parterze znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sig wodzkiem
inwalidzkim miedzy kondygnacjami.
6) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca wymuszonej pozycja
ciata. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
ogtoszenia o naborze (luty 2026 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIlIl.  Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) List motywacyjny (nalezy podaé numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do
kontaktu w sprawie postepowania rekrutacyjnego).
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
3) Zyciorys — curriculum vitae.
4) Kopie dyplomdéw/swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5) Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).
6) Zaswiadczenie o zatrudnieniu —w przypadku trwania stosunku pracy.
7) Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
8) Oswiadczenie kandydata o:
a) niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pefni praw
publicznych;
c) posiadanym obywatelstwie,



d) o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na

wolne stanowisko urzednicze.
10) Podpisane: klauzula informacyjna RODO (wg wzoru stanowigcego zatacznik do
ogtoszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
wymagane o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

IX.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds.
obstugi organizacyjno — administracyjnej Urzedu i Wdéjta Gminy” nalezy sktadac
w terminie do dnia 2 kwietnia 2026 roku do godz. 15:30, w siedzibie Urzedu Gminy
w Przytocznej (sekretariat) lub przestac pocztg na adres:

Urzad Gminy Przytoczna
ul. Rokitnianska 4
66-340 Przytoczna

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (za date doreczenia dokumentédw przyjmuje sie date ich wptywu do Urzedu
Gminy Przytoczna).

Inne informacje:
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
postgpowania rekrutacyjnego (w ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego).

Nabor sktada sie z dwoch etapow: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych
i zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: https://bip.przytoczna.pl/ oraz na tablicy ogtoszen

w siedzibie Urzedu Gminy Przytoczna, ul. Rokitnianska 4.
wéy r)frw
Bartégmiej /e

K}acharyk
Przytoczna, dnia 23 marca 2026 r. /
/




