ul. Lipowa 2, woj. wielko

WOJT GMINY
62-402 OSTROWITE

polskie

Ogloszenie
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 13 pazdziernika 2026 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2024 r. poz. 1135 ) podaje sie do publicznej wiadomosci
informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ostrowite na:
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu
W zwigzku z powyzszym ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na powyzsze
stanowisko.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztatcenie Srednie - wyzsze

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko




Wymagania dodatkowe

1. doswiadczenie zawodowe w bezposredniej obstudze interesantéw -—

2 lata,

znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego,

kultura osobista,

otwarto$¢, zaangazowanie,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

obstuga komunikatoréw spotecznosciowych,

P N e ok @

praktyczna znajomo$¢é w szczegdlnosci nastepujgcych aktéw prawnych:

- Kodeks pracy,

- w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych,

- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U
z 2022r. poz. 902 z p6zn.zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2026r.
p0z.662 z pdzn.zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U
2024r. poz.1135),

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

o oA LN

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga w tym protokotowanie spotkan

i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza.

Obstuga kancelaryjna Wéjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza.

Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantéw przez Wéjta.

Obstuga poczty elektronicznej urzedu (e-mail).

Prowadzenie rejestru faktur i odbior faktur z Ksef.

Obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej, ePUP oraz
e-Doreczen.

Prowadzenie punku potwierdzania profilu zaufanego.

Elektroniczny obieg dokumentéw (EZD).

Obstuga centrali telefoniczne;.

10.W zakrssie zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych w szczegdlnosci;




- wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw

alkoholowych,

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, planowanie liczby

punktow sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie

zaswiadczen,

- podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzeZzwos$ci i zmniejszenia

1.
2

probleméw alkoholowych, wspétpraca z gminng komisjg Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych,

Zadania dodatkowe:
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

V. Warunki pracy na stanowisku:

il
2.
3.

Wymiar czasu pracy petny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Ostrowite

Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od
poniedziatku do pigtku. Wykonywanie zadan wigze sie z koniecznoscig
pracy na komputerze.

Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzgdzen biurowych.

5. Wynagrodzenie zasadnicze ustalone zostanie wedlug kategorii

zaszeregowania przewidzianej dla stanowisk urzedniczych w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ostrowite oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych, minimum 4.940,00 zt. brutto
Dodatkowe skfadniki wynagrodzenia za wieloletnig prace w wysokosci od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe wynagrodzenie

roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

VI. Wymagane dokumenty

-

. List motywacyijny.

2. Zyciorys (CV).

3. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw, swiadectw

ukonczenia szkét potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.
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5. Zaswiadczenie lekarskie lub os$wiadczenie o braku przeciwskazan,
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

6. Oryginat kwestionariusza osobowego.

7. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa
skarbowe.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

9. Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/AWNE oraz ustawg
o pracownikach samorzgdowych.

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé ( w przypadku, gdy
kandydat, zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie wytonionych kandydatow).

VIl. Sktadanie dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
1. W biurze obstugi interesanta Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokéj
nr 2 w godzinach pracy urzedu.

2. Przesta¢: drogg pocztowg na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na
samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu” w terminie do dnia
23 pazdziernika 2026 roku.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.




VIIl. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych nie wyniést co najmniej 6%

IX. Uwagi

1. Lista kandydatéw, ktorzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujacych etapach:
1) formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych
2) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej
wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszehh Urzedu Gminy
Ostrowite.

4. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow formalnych wskazanych
w ogtoszeniu zostang odestane pocztg, natomiast dokumenty, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg
przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskac¢ pod nr tel. 63/2765121 wew.141

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/A\WE
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282).




