GMINA ZBLEWO

Gmina Zblewo
ul.Gtéwna 40
83-210 Zblewo

Zblewo, dnia 2026-10-22
Urzad Gminy w Zblewie

ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko pracy
Referent ds. administarcyjno - biurowych (K/M) w Urzedzie Gminy w Zblewie

1. Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Urzad Gminy w Zblewie ul. Gtéwna 40, 83-210 Zblewo
Nazwa stanowiska: Referent (K/M)

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: pefen etat.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie srednie lub wyzsze

minimum roczny staz pracy

Znajomo$¢ nastepujacych przepiséw prawa:

a) Ustawa o samorzgdzie gminnym,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) Kodeks postepowania administracyjnego,

d) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

e) Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

obywatelstwo polskie,

dobry stan zdrowia,

nieposzlakowana opinia,

osoba ubiegajgca sie o stanowisko urzednicze:

- nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (o$wiadczenie kandydata),

- musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
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Wymagania dodatkowe :

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

znajomosé programu SIDAS,

znajomosé platformy: ePUAP, Profil Zaufany, e-Doreczenia,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

umiejetnosé podejmowania decyz;ji,

che¢ podnoszenia swoich kwalifikaciji.
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Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku :
) Udzielanie kompleksowych informacji klientom korzystajacych z ustug urzedu.
) Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wéjta Gminy.
3) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania sekretariatu.
)
)
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Obstuga spotkan, konsultacji i narda Wéjta w Urzedzie i poza nim.

Prowadzenie korespondencji z innymi organami rzadowymi i samorzgdowymi.

Dopilnowanie terminowego zatatwiania wszystkich biezacych i dtugoterminowych spraw Urzedu.
7) Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gmine Zblewo.

8) Sporzadzanie projektéw pism, zaproszen, zyczen i innych.

9) Przekazywanie wnioskow interesantom oraz informowanie o sposobie ich wypetniania.

10) Obstuga centrali telefonu- taczenie rozméw, przyjmowanie faxow.

11) Odbiér poczty oraz paczek wplywajgcych do urzedu.
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12) Rejestracja pism wplywajgcych do urzedu w programie SIDAS (elektroniczny obieg

dokumentow).

13) Dostarczanie poczty na stanowisko pracownika oraz pokwitowanie odbioru korespondencji.
14) Rejestracja listow wychodzacych z urzedu w programie SIDAS.
15) Monitorowanie wystanej korespondencji i ewentualne skiadanie reklamacji na zgtoszenie

pracownika.

16) Dostarczenie poczty urzedowej do placowki pocztowej w Zblewie.

17) Dostarczanie przesylek i listéw na terenie Gminy Zblewo.

18) Rejestrowanie aktéw prawnych.

19) Rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do urzedu.

20) Prowadzenie teczek soltys6w do przekazywania listéw osobiscie.

21) Przyjmowanie i prowadzenie numeracji ofert przetargowych wplywajacych do urzgdu.

22) Sporzadzanie projektéw pism, zaproszen, zyczen iinnych.

23) Obstuga spotkan, konsultacji i narad Woéjta w Urzedzie Gminy i poza nim.

24) Wykonywanie innych zadan stuzbowych, zleconych przez przetozonych, zgodnych z prawem

i odpowiadajacych rodzajowi pracy, okre$lonemu w umowie o prace.

Szczegotowe zadania wykonywane na stanowisku zostang okreslone w zakresie czynnosci.
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Warunki pracy:

Sposéb zatrudnienia, wymiar etatu oraz okres czasu trwania umowy — zatrudnienie na podstawie
umowy 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zblewie w Zblewie, ul. Gléwna 40, 83-210 Zblewo. Stanowisko
pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet biurowy i komputerowy. Obiekt jest dostosowany do
0s6b ze szczegblnymi potrzebami. Budynek wyposazony jest w winde osobowa.

Planowany termin zatrudnienia: 01.12.2026r.

Pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz.1135 ze zm.) zostanie zawarta na czas okreslony -
6 miesiecy.

Osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od 1 miesigca do 3 miesiecy,
ktéra zakoniczy sie egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. © pracownikach
samorzadowych).

Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z 21 pazdziernika 2024 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenie Nr 207/2026 Wojta Gminy
Zblewo w sprawie regulaminu wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Gminy Zblewo, dia
stanowiska Referent (K/M) kategoria zaszeregowania VIl (minimalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego 5.000,00 zt. brutto, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego WYnosi
7.350,00 zt brutto).

Inne skiadniki wynagrodzenia: dodatek za wieloletnig pracg (od 5% do 20%) oraz nagroda
jubileuszowa — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych; dodatkowe wynagrodzenie
roczne- zgodnie z ustawg o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowe;.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

kserokopie $wiadectw pracy,

o$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie (w przypadku zatrudnienia
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Gminy osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
do dnia 6 listopada 2026 r. w godzinach pracy Urzedu. .

Mozna réwniez przesytaé dokumenty pocztg na adres : Urzad Gminy , 83-210 Zblewo , ul. Giéwna 40,

z tym, ze muszg one w Urzedzie znalez¢ sie najpdzniej do dnia 6 listopada 2026 r.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek

~Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. administracyjno - biurowych w Urzedzie Gminy
w Zblewie”

Dokumenty, ktdre wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz ustawg z 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2022r, poz. 530)"

Pod klauzulg nalezy umie$ci¢ swéj podpis.
Procedura. naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

8. Pozostale informacje:

1)W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zblewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%;

2) Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana odrebnym Zarzadzeniem przez Wojta Gminy
Zblewo.

3) Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
| etap: sprawdzenie i ocena ofert pod wzgledem formalnym (tj. spetniajacych wymagania niezbedne).
Osoby zakwalifikowane do |l etapu zostang powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami (K/M). Kandydat na rozmowe kwalifikacyjng zgtasza
sie z dokumentem tozsamosci.

4) Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego nastapi do 7 dni po uplywie terminu
skiadania ofert.

5) Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona w Biuletynie informaciji Publicznej Urzedu
Gminy w Zblewie.

6) Dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutaciji i zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Zblewie,
zostana dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
dalszego etapu rekrutacji oraz tych, ktérzy nie zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego
naboru, zostana odestane poczts.

7)W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie
zalgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

8) Wojt Zblewo moze podjaé decyzje o odwolaniu lub uniewaznieniu konkursu bez podania przyczyny.

Wojt Gminy
ﬁf -
Artur Herold






