BURMISTRZ MIASTA I GMINY OSJAKOW
ul. Targowa 26, 98-320 Osjakow

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY OSJAKOW
W WYMIARZE PELNEGO ETATU

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1) niezbedne :

a)

h)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie zart. 11 ust. 2 13 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),
wyksztalcenie wyzsze — pozadany kierunek studiow: administracja, prawo,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umyslnie,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych, min. Microsoft Office (Excel,
WORD) oraz urzadzeh biurowych,

znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

- instrukcji kancelaryjne;,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,



2) dodatkowe:

a)

b)
c)

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, rzetelno§¢, odpowiedzialno$¢, umiejetno§¢ organizowania pracy,
prowadzenie spraw z zachowaniem cigglo$ci, terminowos$¢, systematycznos$e,
zaangazowanie, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
dyspozycyjnos¢ 1 odpornos¢ na stres,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosé interpretacji przepisow prawa i analitycznego myslenia.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, wykonywanie czynno$ci administracyjno-
biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu, w tym z wykorzystaniem
elektronicznego obiegu dokumentow,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz w sposob tradycyjny
oraz za posrednictwem e-dorgczen, e-puap 1 elektronicznego systemu obiegu
dokumentow,

rozdziat zadekretowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska urzedu,

obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez burmistrza,

obstluga spotkan i narad organizowanych przez burmistrza,

prowadzenie archiwum zakladowego,

zamawianie, ewidencja i kasacja pieczeci urzedowych,

zaopatrzenie materialowo-techniczne urzedu,

obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany,

10) prowadzenie zaktadowego funduszu socjalnego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym przygotowywanie propozycji

dziatan promocyjnych oraz informacji do srodkéw masowego przekazu.

ITI. Warunki pracy

1)
2)
3)

4)

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

w zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjscia lub wyjazdu poza stale miejsce
pracy,

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych

dla stanowisk administracyjno-biurowych,



5)
6)

stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku biurowego,
budynek nie jest wyposazony w wind¢ oraz nie jest przystosowany do o0sob

poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spolecznej oraz zatrudnieniu, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

list motywacyjny,
Cv,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (po§wiadczone za zgodno$§¢

z oryginatem przez kandydata),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci

(poswiadczone za zgodnoscia z oryginalem przez kandydata),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za

przestgpstwa popetnione umys$lnie,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym

stanowisku,
oswiadczenie dotyczace danych osobowych (druk do pobrania ze strony internetowe;j
bip.osjakow.pl),

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonanie

obowigzkow w wymiarze pelnego etatu.

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacja. ,,Oferta na stanowisko ds. administracyjno-

gospodarczych” nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Osjakow,
ul. Targowa 26, 98-320 Osjakéw (I pietro, pokdj nr 16) do dnia 04 lipca 2025 r.
do godz. 15.00.

Oferty ktore wptyna po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony w oparciu o Zarzadzenie Wojta Gminy Osjakow nr 182/2009

z dnia 18 sierpnia 2009 r.



Burmistrz Miasta i Gminy Osjakow zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania

przyczyny.

Osjakow, dnia 24 czerwca 2025 . Burmistrz
/-/ Renata Kostrzycka



