URZAD MIASTA 1 GMINY

ul. Kodcluszki 2 N
58-250 PIESZYCE

1P 0821871415 + Rogon 000527049 | Pieszyce, 18.03.2026r.
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 w zwigzku z art. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (L. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ) oraz Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce, Burmistrz Miasta i Gminy
Pieszyce oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy: Osoba realizujgea zadania dotyczace obshugi
administracyjnej Urz¢du w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym w Urz¢dzie Miasta i
Gminy Pieszyce

1. Wymagania niezbedne, zwiazane z zatrudnieniem:

1. Spelnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dmia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2024 poz. 1135 ) okreslonych dla stanowisk urzedniczych w tym
kierowniczych.

2. Wyksztatcenie ( preferowane o kierunku administracja ):

wyzsze — 3 lata stazu pracy,
lub $rednie — 5 lat stazu pracy.

3. Znajomo$¢ ustaw 1 przepisdéw wykonawczych w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci:

- rozporzadzenia w/s instrukeji kancelaryjne;j,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostgpic do informacji publiczney,

- ustawy o zapewnianiu dostepnodci osobom ze szczegélnymi potrzebami,
- znajomod¢ Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego.

4. Umiejetnoéé pracy pod presja czasu.

5. Samodzielno$é i zdolnosci organizacyjne.

6. Umiejetnoéé komunikacji werbalnej i niewerbalne;.

7. Znajomo$é srodowiska Windows i Excel.

I1. Wymagania dodatkowe, zwigzane z zatrudnieniem:

1. prawo jazdy kat. ,,.B”.

HL Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych w zakresie zadan realizowanych przez biuro podawcze i
sekretariat burmistrza,

2) zastepowanie pracownika na stanowisku obstugi sekretariatu burmistrza,
3) bezposrednia obstuga klientéw i pracownikdw urzedu w zakresie prowadzonych spraw,

4) obstuga os6b ze szczegdinymi potrzebami,

5) obstuga rejestréw i ewidencji przekazanych do prowadzenia zarzadzeniem burmistrza,



6) obstuga urzedu w zakresie zaopatrzenia w niezhedne materiaty biurowe, $rodki czystosci i wyposazenie
kancelaryjne,

7) obstuga systemdw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw.

IV. Warunki pracy:
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycaéh oraz na terenie Gminy Pieszyce.

Lokalizacja bezposredniego miejsca pracy: Ul pietro budynku przy ul. Kosciuszki 2 w Pieszycach.

V. Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen
biurowych; praca przy komputerze przez co najmniej 2/3 wymiaru czasu pracy.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewagg wysilku umystowego;

3. Praca w godzinach:

7.30 —15.30 (pn. ; wt. ; cz.)
7.30.—17.00 (5r.)
7.30—14.00 ( pt.)

4. Na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

VI. Wskaznik zatrudnienia: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy,

3} kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztaicenie;

4) kopie dokumentoéw potwicrdzajacych doswiadczenie zawodowe;

5) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. o0sob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego);

6) o$wiadczenic o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publiczanych - opatrzone wlasnorecznym podpisem;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o Ktorym mowa w ustawic z dnia Z1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.) w cclach
przeprowadzenia naboru na wskazane stanowisko oraz ze przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku



publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej swoich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, do celow rekrutacyjnych.

IX. Warunki zatradnienia

1) Minimalne wynagrodzenie zasadnicze: 5410,00 + dodatek stazowy + dodatki shuzbowe na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

2) Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2026 .

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie Sckretariacie Urzedu, pok. Nr 14 /I p lub
poczta na adres Urzedu: Urzad Miasta i Gminy w Pleszycach , ul. T. Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce,

w_terminie do dnia: 25.03.2026 r. do godz. 12.00.

Oferty z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu komérkowego nalezy
skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —,, obshaga
administracyjna Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach - Referat Organizacyjno-Administracyjny”

Aplikacje, ktore wplyna po uplywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane.

XI. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pieszyce.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o poszczeg6lnych etapach i wyniku naboru, zostanie podana na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce. N

Dodatkowe informacje w/s konkursu, mozna uzys%gac w godzma?:l& od 12.00 do 13.00, kontaktujac si¢ z
Sekretarzem Gminy , tel. 693607589 / j }
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