Mitostaw, 30 pazdziernika 2026 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza nabér
na stanowisko inspektora ds. obstugi sekretariatu i programéw pomocowych
w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze

4) co najmniej 3-letni staz pracy

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$c¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy oraz podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego

2) dobra znajomos¢ zasad pisowni i interpunkcji oraz zasad korespondencji urzedowe;j

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprawne postugiwanie sie edytorem tekstu

4) komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres

5) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawowanie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej Burmistrza,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji urzedowej przekazywanej pocztg elektroniczng,

3) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz wykonywanie czynnosci organizacyjnych
niezbednych do przeprowadzenia tych spotkan,

4) sporzadzanie protokotdw narad zwolywanych przez Burmistrza oraz sprawozdahn z ich
dziatalnosci,

5) prowadzenie centralnych rejestréw zarzgdzen Burmistrza i uméw zawieranych przez Gmine,

6) przesyfanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej zarzgdzen Burmistrza objetych nadzorem
1zby,

7) przekazywanie zarzgdzeh Burmistrza komérkom i podmiotom odpowiedzialnym za ich
wykonanie,

8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Burmistrza,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkoleh wewnetrznych,

10) zgtaszanie udziatu pracownikéw w szkoleniach zewnetrznych,

11) przygotowywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz prowadzenie ich rejestru,

12) ustalanie tresci i zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek dla potrzeb pracownikéw
Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,

13) zapewnianie prenumeraty gazet i czasopism dla potrzeb Urzedu i organéw Gminy,

14) wspétpraca z ustugodawcami i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia zgodnej
z zawartymi umowami realizacji ustug w zakresie ochrony obiektu Urzedu i tgcznosci
telefonicznej,

15) prowadzenie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji wytworzonej w zwigzku
z wykonywanym zakresem czynnosci zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

16) koordynowanie dziatan na rzecz promocji gminy, w tym prowadzenie kampanii promocyjnych;

17) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu;

18) biezgce monitorowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkow z instytuciji
wdrazajgcych fundusze strukturalne i inne fundusze pomocowe;

19) wdrazanie i rozliczanie projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ztozonych wnioskdédw oraz pozyskanych srodkow
z funduszy krajowych i zagranicznych;

21) zastepstwo na stanowisku ds. programdéw pomocowych i wspoipracy z organizacjami
pozarzgdowymi.



Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu,

3) praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen technicznych
(komputer, kserokopiarka),

4) pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
w przyszitosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

We wrzesniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
wynosit ponad 6 %

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) krotki zyciorys (CV) - z uwzglednieniem przebiegu nauki i kariery zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztaicenie (dyplom ukonczenia
studiow) i staz pracy,
5) oswiadczenia:
— 0 obywatelstwie polskim, o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,
— o tym, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczgce posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.

Klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczern wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zatgczniki do ogtoszenia.
Termin i miejsce skfadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wltasnorecznym podpisem, mozna sktadac
osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A, | pietro) lub przestaé na adres: Urzad Gminy,
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko - inspektor ds. obstugi
sekretariatu i programéw pomocowych” w terminie do dnia 16 listopada 2026 r. (do godz. 16.00).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje uzupetniajgce

Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:

1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetniajg wymagania formalne, podczas
ktérych moze by¢ sprawdzona wiedza teoretyczna i praktyczna kandydata.

O miejscu i terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
pocztg elektroniczng. W tym celu niezbedne jest podanie przez kandydatéw numeru telefonu i/lub
adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mitostaw oraz opublikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej w terminie do 30 listopada 2026 r.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ
(-) Hubert Gruszczynski



