Stawiguda, 14.08.2025 1.

WOJT GMINY STAWIGUDA
poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko

pomoc administracyjna w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

w Urzedzie Gminy Stawiguda
ul. Olsztynska 10, 11-034 Stawiguda

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

f) wyksztalcenie wyzsze;

g) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, narze¢dzia internetowe);
b) doktadno$¢, terminowos¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ 1 umiejetnosé
swobodnego, poprawnego wystawiania sic;

¢) fatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

d) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga Biura Obstugi Klienta;

b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji tradycyjnej (papierowe;j) i elektronicznej;

c) prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;;

d) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu;

e) obshluga kserokopiarki;

f) kompletowanie, biezace ewidencjonowanie, przechowywanie 1 przygotowywanie
dokumentacji do przekazywania do archiwum;

g) udzielanie informacji klientom (pisemnie, ustnie, telefonicznie, drogg elektroniczng) o miejscu,
sposobie i terminie zalatwiania spraw w Urzedzie, dokumentach wymaganych do zalatwienia
sprawy, procedurach obowigzujgcych przy zalatwianiu sprawy, strukturze organizacyjnej
Urzedu, w tym o godzinach pracy Urzedu oraz zakresie zadan poszczegoélnych referatow
i stanowisk pracy;

h) udostepnianie formularzy wnioskoéw i dokumentoéw oraz pomoc przy ich wypeknianiu;

1) pomoc w pracach administracyjno-biurowych w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy: pelen etat.

b) Miejsce pracy: Urzad Gminy Stawiguda.

c) Specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

d) Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana
Z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

e) W budynku bezpieczne warunki pracy, z wystgpowaniem barier architektonicznych.



5.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

2)

h)

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie §wiadectw pracy;

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyS$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: pomoc
administracyjna w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym” osobiscie lub poczta na adres Urzedu
Gminy Stawiguda ul. Olsztynska 10 (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy)
w terminie do dnia 30.09.2025 r. godz. 15.00.

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. Wojt Gminy ma prawo
uniewazni¢ ogloszenie bez podania przyczyny.

/~/ Michat Kontraktowicz
Wéjt Gminy Stawiguda



