Wéjt Gminy Belsk Duzy ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu/kancelarii w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym
Termin sktadania dokumentow: 18.07.2025r. do godz. 12:00

1.Wymagania niezbedne, ktére musi spetni¢ kandydat:

¢ spetnienie wymogow okreslonych w art.6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1135) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
¢ bardzo dobra znajomosc¢ ustaw z zakresu wykonywanych obowigzkéw a w szczegélnosci:

0 samorzadzie gminnym, pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych i RODO,
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dn.18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

* wyksztafcenie srednie,

¢ niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi systemu ePuap, e-doreczenia, EZD;

¢ nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe oczekiwane od kandydata:

* posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

e umiejetnosc¢ pisania i redagowania pism urzedowych;

¢ posiada minimum 3 letni staz pracy, mile widziany na podobnym stanowisku,

* mile widziane doswiadczenie w pracy jednostkach sektora finansdw publicznych, w szczegdlnosci
w urzedzie gminy/miasta;

¢ znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office;

¢ wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ w mowie oraz pismie, rzetelnos¢, samodzielnosé
w wykonywaniu powierzonych czynnosci, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra
organizacja pracy; umiejetnos¢ pracy w zespole i w warunkach stresu,

e umiejetnos¢ wspotpracy;

¢ prawo jazdy kategorii B;

¢ mozliwosé podjecia pracy od 1 sierpnia 2025r.;

¢ mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosci:

¢ prowadzenie kancelarii urzedu;

¢ prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej, wychodzacej i jej rozdzielanie zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna,

¢ zaopatrzenie w materiaty kancelaryjno — biurowe zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
¢ wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikdow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

¢ prowadzenie ewidencji upowaznien, petnomocnictw i zarzgdzen wydawanych przez Wéjta Gminy,
¢ wykonywanie prac zwigzanych z obstugg sekretariatu,

¢ sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi — zakup, ewidencja i brakowanie,

¢ nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencji,

* obstuga poczty elektronicznej urzedu oraz systemu ePuap i e-doreczenia.



4.Warunki pracy:

* wymiar czasu pracy — petny etat,

¢ wynagrodzenie state,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin, oswietlenie naturalne i sztuczne, nie wymagajgca wysitku
fizycznego,

¢ uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),

* prowadzenie pojazdéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

5. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce pracy:

Urzad Gminy w Belsku Duzym
ul. Jana Kozietulskiego 4 05-622 Belsk Duzy

6. Informacja dodatkowa:
* W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6% wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym nie zostat osiggniety.

7. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny,

e zyciorys — curriculum vitae,

 kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

¢ oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(w zatgczniku do ogtoszenia),

¢ oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych (w zatgczniku do ogtoszenia),

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia

o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencji, kopie $wiadectw pracy itp.,

¢ wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

¢ kserokopie przedktadanych dokumentdw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem,

¢ oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem czynnosci (w zatgczniku do ogtoszenia),

¢ oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej - okresli¢ charakter
dziatalnosci (w zataczniku do ogtoszenia),

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji

(w zatgczniku do ogtoszenia),

» kwestionariusz osobowy ( w zatgczniku do ogtoszenia).

8. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Belsku Duzym ul. Jana Kozietulskiego 4
¢ lub poczty na adres:



Urzad Gminy w Belsku Duzym,

ul. Jana Kozietulskiego 4,

05-622 Belsk Duzy

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu/kancelarii urzedu w Urzedzie
Gminy w Belsku Duzym” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji w terminie do
dnia: 16 lipca 2025r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu do Urzedu)

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu oraz godzinie przeprowadzenia kolejnego etapu
naboru.

2. Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych nie beda informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowania w Biuletynie informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

4. Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, sg odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystgpi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

5. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie
dtuzszy, niz 6 miesiecy. W tym czasie organizuje sie stuzbe przygotowawczg, ktdra konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu korczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

6. Kontakt w sprawie ogtoszenia: Ewa Korzenko-Sobiczewska e.korzenko-sobiczewska@belskduzy.pl
(preferowana forma kontaktu) pod nr telefonu: (48) 661 12 71 lub 661 12 81.

Belsk Duzy, dn. 08.07.2025r.
/-/ Wiadystaw Pigtkowski Wojt Gminy Belsk Duzy



