Zataeznik do Zarzadzenia Nr 27/26
Wojla Gminy Wojciechow
z dnia 10.03.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOIT GMINY WOJCIECHOW OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE : Stanowisko ds. obshugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Wojciechéw
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Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Wojcicchowie

Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechéw

Okre$lenie stanowiska:

Stanowisko ds. obsiugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Wojciechdw.

Wymagania niezbgdne:

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnod¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub vmyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie $rednie;

Komunikatywno$é w mowie oraz pismie, rzetelno$c, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, odpornosé na stres, dyspozycyjnoéé, bardzo dobra organizacja pracy;
Znajomodé przepisoOw prawnych, m.in.:

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzgdowych

Kodeks postgpowania administracyjnego

Biegla znajomos¢ obslugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

. Minimalny staz pracy w samorzadzie terytorialnym: 1 rok.

Wymagania dodatkowe;

Komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelno$¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, odporno$é na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy;
Zakres wykonywanych zadait na stanowisku pracy:

W zakresie kancelarii ogélnej:

Prowadzenie punktu obstugi interesantéw — udzielanie informacji o sposobie zalatwiania
spraw oraz kierowanie interesantow do wiasciwych komoérek organizacyjnych, pomoc osobom
niepeknosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Obsluga urzgdowej poczty elektronicznej oraz platformy w zakresie E- dorgczen.
Wykonywanie i koordynacja czynnosci kancelaryjnych urz¢du (przyjmowanie, rozdziclanie i
dorgczanie korespondencji).

Rejestrowanie przesylek przychodzacych i wychodzgcych.

Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie prawidlowego obtegu dokumentdw.

Prowadzenic ewidencji oraz czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszezen urzgdowych
oraz pism sgdowych wplywajacych do Urzedu,

W zakresie obstugi sekretariatu:

Obsluga  techniczno-organizacyjna  spotkan, narad i zcbrai zorganizowanych
z polecenia kierownictwa urzedu.

Prowadzenie terminarza Wojta | Zastepcy Wajta.
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Przyjmowanie interesantow.

Lgczenie rozmow z kierownictwem urzgdu oraz wlasciwymi komérkami organizacyjnymi.
Prowadzenie korespondencji biurowej, gromadzenie, segregacja i przekazywanie pism zgodnie
Z przyjetym obiegiem,

Koordynacja przeptywu informacji w Urzedzie.

Prowadzenie Rejestru Zarzagdzen Wéijta.

Prowadzenie Rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wjta.

Prowadzenie Rejestru skarg, wnioskow i petycji.

10} Prowadzenie rejestru wyj$é stuzbowych i delegacii stuzbowych.
11) Dokonywanie zakupdw materialéw biurowych przestrzegajac zapisdw ustawy o zamdbwieniach

publicznych.

12} Gospodarka drukami i formularzami.
13) Udostepnianie zarzadzen Wojta.
14) Prowadzenie rejestru umoéw.
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Warunki pracy:

Czas pracy — 1 efat;

Rodzaj pracy — umowa o pracg.

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechow;
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 1. 1638 t,j.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wojciechéw;

Praca o charakierze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, nie wystepuja szkodliwe i ucigzliwe warunki pracy.

Planowane zatrudnienie od dnia | kwietnia 2026 roku;

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Wojciechowie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczepdlnieniem ukonczonych szkot i uczelni;

Kwestionariusz oscbowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie {(wzor kwestionariusza
stanowi zalacznik do ogloszenia);

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgeych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

Kserokopie dokumentdw po$wiadczajacych wyksztalcenie, ukoticzone kursy, szkolenia itp.;
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska;
Oswiadcezenie, ze kandydat ma pelng zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych.

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych, o ktdrych mowa w pkt. VII 4-5 powinny byé poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list
motywacyjny nalezy opatrzeé wlasnorgeznym podpisem i klavzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dta potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji.”

VIIL

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy skiadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub
przestac poczig w terminie do dnia 26 marca 2026 r. do godz, 09.00. na adres Urzad Gminy w
Wojciechowie, Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechdw. Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu




Gminy w Wojciechowie. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Oferty nalezy zlozy¢ lub przeslaé¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér: ,,Stanowisko ds.
obslugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Wojciechow”.

IX.

1.

9.

Informacje dodatkowe:
Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w nastepujgcej kolejnosci:

a) | etap —analiza wszystkich zlozonych dokumentéw, ustalenie czy zostaly spelnione

wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w terminie do 5 dni
roboczych od dnia uptywu terminu do skladania ofert;

b) Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje konkursows.
Kandydaci dopuszczeni do udzialu w I etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 — dniowym wyprzedzeniem
w stosunku do daty jej przeprowadzenia;

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II etapu zobowigzani sg do stawienia sie na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie;

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzglgdu na przyczyne oznacza
jego rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie;

Wybor kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje
konkursowa.

Lista 0s6b spetniajgcych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych
do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wojciechow https://ugwojciechow.bip.lubelskie.pl/ na stronie internetowe;j
Gminy Wojciechéw www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Wojciechow.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4806 zt do 7300 zt brutto, dodatek z
wieloletnig pracg, dodatkowe wynagrodzenie roczne, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do
pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowa odprawe w zwigzku z przejéciem na emeryture lub
rentg z tytulu niezdolnosci do pracy, dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok oraz $wiadczenia socjalne zgodne z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Gminy Wojciechdw.

Urzad Gminy Wojciechéw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikdéw naboru w BIP
Urzgdu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bgdzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 81 517 72 41

10. Dokumenty do pobrania sg na stronie: www.wojciechow.pl
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