WOJT GMINY PRZYTOCZNA

OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przytoczna

ul. Rokitnianska 4
66-340 Przytoczna

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

Wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko poza obywatelami polskimi moga
ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba taka musi posiadaé znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej);

wyksztatcenie wyisze lub $rednie;

udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum 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 pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym znajomos$¢ systemu
operacyjnego Microsoft Windows oraz pakietu biurowego MS Office (Word,
Exel, poczta elektroniczna), internetu oraz urzadzen biurowych;

znajomos¢ obstugi medidw spotecznosciowych, znajomos¢ programéw do
obrobki zdjec¢ czy tworzenia grafik (np. Canva);

10) prawo jazdy kat. B.

b) Wymagania dodatkowe:

1)
2)

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie: preferowane — administracja;

znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcji
kancelaryjnej, przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
w zakresie skarg i wnioskow;



3) pozadane cechy osobowosci: sumienno$¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, wysoki poziom
kultury osobistej, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy
pod presjg czasu;

4) znajomos¢ specyfiki gminy Przytoczna oraz jej topografii;

5) podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania Urzedu.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu i obstugi
sekretariatu:

1) przyjmowanie, wysytanie, rejestracja, segregacja i wydawanie korespondenc;ji
na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz prowadzenie ewidencji korespondenciji
wchodzacej i wychodzacej zaréwno w formie papierowe;j jak i elektronicznej;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji papierowej i elektronicznej;

3) papierowe i elektroniczne przekazywanie korespondencji pracownikom
urzedu;

4) obstuga telefoniczna sekretariatu Urzedu, udzielanie interesantom informacii
w sprawach pozostajacych we wiasciwosci Urzedu oraz kierowanie rozméw
do wtasciwych merytorycznie komérek wewnetrznych;

5) przestrzeganie i nadzorowanie prawidtowego przeptywu informacji i obiegu
dokumentow w sekretariacie;

6) zapewnienie sprawnego obiegu informacji miedzy sekretariatem
a pozostatymi komaérkami organizacyjnymi;

7) obstuga skrzynki ePuap, skrzynki e-Doreczen i poczty elektronicznej Urzedu;

8) obstuga kancelaryjna Urzedu w kontekscie KSEF — pobieranie i monitorowanie
wptywajacych faktur ustrukturyzowanych w systemie;

9) ewidencjonowanie i przygotowanie korespondencji urzedowej do wysytki;

10) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich przyjecia przez Wéjta Gminy, badz kierowanie ich do wtasciwych komérek
organizacyjnych;

11) prowadzenie rejestru i nadzér nad przechowywaniem pieczatek i pieczeci
urzedowych;

12) zaopatrzenie sekretariatu w artykuty spozywcze;

13) zaopatrywanie sekretariatu w materiaty biurowe i kancelaryjne;

14) przestrzeganie procedur w zakresie wymiany flag na masztach przy Urzedzie;

15) przygotowywanie, przyjmowanie i publikowanie aktualnych informacji na
stronie internetowej www.przytoczna.pl oraz mediach spotecznosciowych
gminy;

16) przygotowywanie materiatéw informacyjnych (graficznych i tekstowych)
wspierajgcych komunikacje z mieszkaricami;

17) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przekazywania
korespondencji i informacji;

18) przygotowywanie i ewidencjowanie polecen wyjazdéw stuzbowych
(delegaciji) dla oséb delegowanych w podréz stuzbows;

19) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow;

20) nadzé6r nad przechowywaniem i wydawaniem kluczy do biur, pomieszczen
i budynku Urzedu;

21) koordynacja i realizacja zadan niezbednych do zapewnienia wifasciwego
realizowania przez Wéjta Gminy i kierownictwo Urzedu funkcji zwigzanej
z reprezentowaniem Gminy;

22) wykonywanie  zadan  zleconych zwigzanych z udziatem Gminy
w obchodach swiat panstwowych, rocznic i innych uroczystosci;




23) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji oraz koordynacja
przygotowania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje przez pracownikéw
urzedu;

24) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
wptywajacych do Urzedu oraz nadzér nad terminowoscia udostepniania
informacji przez pracownikéw Urzedu;

25) prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, zasadami
dotyczgcymi wewnetrznego obiegu dokumentow;

26) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w zakresie
stanowiska pracy;

27) zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkéw;

28) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawa w zakresie
prowadzonych spraw;

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

30) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu spraw realizowanych
na stanowisku pracy;

31) rejestrowanie i wywieszanie na tablicy ogloszenn urzedu obwieszczen
i pism sadowych podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci oraz
materiatéw informacyjno-adresowych dla potrzeb Urzedu i sotectw;

32) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu, nadzér nad estetyka
i aktualizacjg zamieszczanych informacji;

33) wspotpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie swoich obowigzkdéw;

34) wprowadzanie i publikowanie uméw w Centralnym Rejestrze Umoéw
w zakresie swojego stanowiska;

35) planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacja przydzielonych
zadan, rozliczanie wydatkow;

36) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za przesyitki
pocztowe oraz inne zakupy na potrzeby sekretariatu;

37) przygotowywanie aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw;

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wdjta
i Sekretarza Gminy.

. w zakresie prowadzenia obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-

administracyjnej Wéjta Gminy:

1) prowadzenie terminarza spotkan i narad Wajta;

2) organizowanie przyjec interesantow przez Wdjta;

3) organizacja i obstuga techniczno-kancelaryjna spotkan, narad i zebrai
organizowanych przez Wdjta, Zastepce Wojta i Sekretarza;

4) przygotowywanie dla Wéjta upominkdéw oraz materiatéw
reprezentacyjnych na potrzeby spotkan, uroczystosci i oficjalnych wizyt;

5) przygotowywanie pism na potrzeby Woéjta, Zastepcy Woijta, Sekretarza;

6) organizowanie i koordynowanie wyjazdéw stuzbowych Wdijta;

7) prowadzenie kartotek i rozliczanie eksploatacji samochodu stuzbowego;

8) gromadzenie, ewidencja i przechowywanie dokumentacji Wéjta Gminy
i Zastepcy Wajta Gminy;

9) prowadzenie ewidencji korespondencji Wéjta;

10) przygotowywanie zaproszen, podziekowan, gratulacji, zyczen oraz pism
okolicznosciowych Wdijta;



11) przyjmowanie i porzgdkowanie dokumentéw kierowanych do podpisu lub
akceptacji Wéjta oraz przekazywanie ich po podpisaniu do odpowiedniej
komarki Urzedu;

12) prowadzenie rejestru odpowiedzi na interpelacje;

13) wspotpraca przy organizacji uroczystosci z inicjatywy Wojta.

3. w zakresie spraw zwigzanych z Karta Duzej Rodziny:

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw dotyczacych wydania KDR lub
duplikatu KDR;

2) wprowadzanie  danych  rodzin  wielodzietnych  niezbedne do
wyprodukowania i spersonalizowania Karty Duzej Rodziny przez PWPW S.A.
za posrednictwem przegladarki internetowej (aplikacji);

3) w przypadku odmowy wydania Karty opracowanie projektu decyzji
administracyjnej i przedktadanie tego dokumentu do podpisu Wéjtowi;

4) sporzadzanie sprawozdania z realizacji rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych i przedktadanie Wojewodzie.

4. w zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong, profilaktykg i promocja zdrowia;

2) wspotdziatanie z osrodkami promujgcymi profilaktyke zdrowotng;

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan zdrowotnych.

> Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

VI.  Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy 1 etat, wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy Przytoczna (Zarzadzenie nr 69.2023 Wdéjta Gminy Przytoczna
z dnia 21 czerwca 2023 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Przytoczna, zmiana: Zarzadzenie nr 91.2025 Wdjta 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 pietro).
4) Godziny pracy Urzedu:
poniedziatek, wtorek i czwartek od 7:30 do 15:30,
sroda od 7:30 do 17:00,
pigtek od 7:30 do 14:00
5) Dostepno$¢ budynku: przy wejsciu B do budynku (sala narad) znajduje sie podjazd
umozliwiajacy wjazd do Urzedu oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim.
W budynku brak windy. Na parterze znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wdzkiem
inwalidzkim miedzy kondygnacjami.
6) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wymuszonej pozycja
ciata. Oswietlenie naturalne i sztuczne.
7) Praca w siedzibie Urzedu oraz poza nim.
8) Bezposredni kontakt z interesantami i innymi stanowiskami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
ogloszenia o naborze (sierpien 2026 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



Vil. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) List motywacyjny (nalezy poda¢ 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, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy).

6) Zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajagce okres zatrudnienia — w przypadku trwania
stosunku pracy.

7) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadanym obywatelstwie.

8) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym.

11) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

12) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

13) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze (wg wzoru stanowigcego zatacznik do ogtoszenia).

14) Podpisana: klauzula informacyjna RODO (wg wzoru stanowigcego zatacznik do
ogtoszenia).

15) Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
wymagane  o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone  wifasnorecznym  podpisem
kandydata/kandydatki. Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢ na kaidej stronie
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte, poprzez umieszczenie na
kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, podpis.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, Zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( t. j. Dz.U.z2019 r. poz. 1781)".

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds.
obstugi organizacyjno-administracyjnej Urzedu i Wadjta Gminy” nalezy skfadaé
osobiscie w terminie do dnia 8 pazdziernika 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 dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu do Urzedu
Gminy Przytoczna).



IX. Inneinformacje:

Kandydat/kandydatka spetniajacy/spetniajgca wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru (w ofercie
prosimy o podanie kontaktu telefonicznego).

Nabor sktada sie z dwoch etapdéw: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych
i zakwalifikowanie kandydatéw 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.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (do 6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika/pracownicy.

Obowigzek informacyjny w zwigzku z ustawag z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdow ws. procedury zgtoszern zewnetrznych i wewnetrznych (art. 24 ust. 6 ww.
ustawy) https://bip.przytoczna.pl/sygnalisci.html

WOJTyGMINY

Przytoczna, dnia 28 wrzesnia 2026 r.
Bartto, iej@c@éryk



