Niechanowo, 01.08.2025 r..

WOJT GMINY NIECHANOWO
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi biura podawczego
w Urzedzie Gminy Niechanowo
w wymiarze 1 etatu

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Niechanowo
ul. R6zana 1

62-220 Niechanowo

Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. obstugi biura podawczego

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne:

a)
b)
<)
d)

€)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
minimum wyksztatcenie srednie, dodatkowym atutem bedzie wyksztalcenie wyzsze;
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

€)
f)

przynajmniej rok doswiadczenia zawodowego w jednostkach administracji publicznej;
ogolna wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy Niechanowo;
znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych: Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym;

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosé pracy w zespole, dobra komunikatywnos¢,
samodzielno$¢ w dziataniu oraz bardzo dobra organizacja pracy wiasne;j;

znajomos¢ bieglej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

prawo jazdy kat. B.

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

a)

b)
c)

d)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzgdu;

prowadzenie ewidencji korespondencji;

prowadzenie kancelarii Urzedu, obstuga centrali telefonicznej, faksu, systemu elektro-
nicznego obiegu dokumentow

udostepnianie interesantom drukéw i formularzy niezbednych do zalatwienia sprawy,



i)
k)

)

aktualizowanie informacji umieszczonych na tablicach informacyjnych znajdujgcych
sie wewnatrz i zewnatrz budynku, tablicach soleckich na terenie Gminy

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kon-
taktow z Wojtem;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy kancelaryjne urzedu;
promowanie Gminy w szczegdlnodci przygotowywanie materialéw promocyjnych do
wykorzystania na stronie internetowej urzedu,

organizacja i obstuga spotkan Wojta w szczegdlnoscei z pracownikami urz¢du, radnymi,
soltysami, mieszkancami,

zastepstwo stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych (sekretariat) w zakresie obstugi
sekretariatu

zastepstwo stanowiska ds. podmiotow gospodarczych, obstugi organéw Gminy i zdro-
wia w zakresie obstugi sesji rady gminy

dbanie o estetyke budynku urzedu i jego otoczenie

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)
d)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Niechanowo, ul. Rézana 1,

62-220 Niechanowo, a takze poza Urz¢dem;

praca glownie przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie/kwalifikacje;

kserokopie §wiadectw pracy;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego prowadzonego
przez Urzqd Gminy w Niechanowie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 20 16/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych).

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Niechanowo
lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Niechanowo, ul. Rézana 1, 62-220 Niechanowo
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze



ds. obslugi biura podawczego w Urzedzie Gminy Niechanowo” w terminie
do 18.08.2025 r. do godz. 15:00.

a)
b)

c)

d)

za date doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wptywu do Urzedu;

oferty niekompletne, bez dopisku na kopercie lub dostarczone po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane;

nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe zostana
zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji oraz zaproszeni telefonicznie

na rozmowe kwalifikacyjna;

Urzad Gminy Niechanowo zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko

na wybrane oferty;

niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie

oraz opublikowanie w Biuletynie www.bip.niechanowo.pl.







