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Zarzadzenie Nr 63/2025
Wiéjta Gminy Koneck
z dnia 4 sierpnia 2025 r.

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej w Urzedzie Gminy
w Konecku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940) art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Urzedzie Gminy
w Konecku.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Konecku.

§ 2. Powoluyje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1. Pani Agata Janiak — przewodniczaca Komisji

2. Pan Jan Koscierzynski — cztonek,

3. Pani Anna Zak — czlonek.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 63/2025
Woéjta Gminy Koneck z dnia 04.08.2025 r.

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KONECKU

Wijt Gminy Koneck oglasza nabér na stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej
I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Konecku
ul. Wlodzimierza Lubanskiego 11
87-702 Koneck

II. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej
ITI. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

¢) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lun umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

f) biegla znajomos¢ obshugi komputera i oprogramowania biurowego;

g) wyksztalcenie wyzsze;

h) znajomos¢ techniki komputerowej w zakresie korzystania z aplikacji biurowych;

1) wiedza z zakresu postgpowania administracyjnego i ustaw zwigzanych z zakresem
obowiazkéw ze szczeg6lnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym;

J) umiejetnos¢ bieglego i swobodnego poruszania si¢ w przepisach prawa i kompleksowego
wykorzystania posiadanej wiedzy teoretyczne;j;

k) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie, rejestrowaniec i przekazywanie korespondencji  wplywajacej
1 wychodzacej z urzedu.

Ekspedycja przesytek pocztowych.

Prenumerata aktow prawnych i przekazywanie korespondencji wptywajacej do urzedu.
Zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obshugi kancelaryjno-biurowej urzedu.
Prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

Sporzadzanie czystopiséw, kopii i odpiséw, wysylanie pism.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z Wéjtem Gminy.
Obstuga urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie.

O Przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych.
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11. Odbieranie poczty elektronicznej.

12. Zapewnienie zaopatrzenia sekretariatu w produkty spozywcze.

13. Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

14. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z elektronicznym obiegiem dokumentow
w urzgdzie.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) sposob zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w pelnym wymiarze czasu pracy;

b) planowany termin zatrudnienia — 01.11.2025 r.;

¢) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

d) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1638, Dz. U. z 2025 r. poz. 702).

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit 0.

VII. Wymagane dokumenty:

a) CV opatrzone zgodg na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE 2016/679
z dnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE-Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
24.10.1995 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zakresie przetwarzania danych
osobowych i swobodnego przeptywu tych danych (dziat. U. UE. L.2016.119.1 z dnia
04.05.2016 r.) oraz ustawy z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2019r. poz. 1781);

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

¢) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztalcenia;

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, (certyfikaty, uprawnienia,
zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy);

f) oswiadczenie (pod odpowiedzialnoscia karna wynikajaca z art. 233 par. 1 kk)
0 korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci czynnosci prawnych
oraz o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

g) pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;



h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnieniu na danym stanowisku
oraz obstuge komputera z monitorem ekranowym;

1) ewentualne referencje, opinie lub inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢é przez niego
wlasnorecznie podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw
winny posiada¢ podpisang przez kandydata klauzulg ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”
wraz z datg sktadania o$wiadczenia.

Uwaga, dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem
na jezyk polski.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:
»Nabor na wolne stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej w Urzedzie Gminy
w Konecku” na dziennik podawczy w Urzedzie Gminy w Konecku w terminie do dnia
20 sierpnia 2025 r. do godziny 15.00. W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien
wplywu do Urzedu Gminy (data nadania nie ma znaczenia).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty nalezy przedlozy¢ w oryginale w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub
na podany adres e-mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, w tym
o mozliwosci przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy w wymaganym zakresie. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej ora na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Oferty nieodebrane w ciagu 21 dni od podania wynikéw naboru zostana ko
zniszczone.




