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WOJT GMINY RACIAZ
oglasza nabor
na stanowisko pracy
referent / referentka ds. kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy Raciaz, ul. Kilinskiego 2, 09-140 Racigz.

Wymagania formalne dla kandydatéw, w tym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie

umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

)]
k)

preferowany 2 letni staz pracy w administracji publicznej;

znajomos¢ przepisOw prawa materialnego regulujacych zakres tematyczny stanowiska,

a w szczegolnoscei:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1992 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
umiejetnosé obstugi komputera i aplikacii biurowych,
komunikatywnos$¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

bezstronnos$¢,

dokladnos¢ w pracy,

obowigzkowos¢, systematycznosé, rzetelnosé, punktualnosé,
dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista,

fatwos$¢ nawigzywania kontaktow oraz zdolno$é zapobiegania konfliktom,

prawo jazdy kat. B.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

. Obsluga urzadzen biurowych.

Obstuga centrali telefonicznej urzedu.

Obsluga interesantow.

Dorgezanie korespondencji pracownikom urzedu.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen, ogloszen.

Biezace sprawdzanie poczty elektronicznej i przekazywanie wiadomosci do whasciwych

adresatow.

- Przesylanie do wlasciwych organéw mylnie skierowanej korespondencji do Urzedu Gminy,

Wojta Gminy.

. Wydawanie wszelkich niezbednych drukéw, wnioskéw i zaswiadczen na wniosek interesantow.

. Wprowadzanie i publikowanie w CRU informacji o umowach, ktére zgodnie z aktualnymi

przepisami prawa podlegaja obowigzkowi wpisu do CRU.

Monitorowanie stanu zaopatrzenia sekretariatu i zapewnienie uzupetnienia.

Wykonywanie innych zadan zleconych w zakresie dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy Raciaz.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Wymiar czasu pracy — pelen etat.
- Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Racigz, ul. Kilinskiego 2, 09-140 Raciaz,

pomieszczenie biurowe znajdujgce si¢ na I pigtrze budynku (budynek nie jest wyposazony

w winde).

. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

. Wynagrodzenie zasadnicze wedlug Regulaminu wynagradzania w kategorii zaszeregowania

Referent / Referentka brutto od 4 980,00 zt do 9 000,00 zt + dodatek stazowy zgodnie

Z przepisami.

5. Przewidywany termin zatrudnienia 2 listopada 2026 r.
IV. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.
3. Kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.
4. Kserokopie innych dokumentéw o  posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiej¢tnosciach.

. Kserokopie swiadectw pracy (jesli sg w posiadaniu).



6. Oryginalny kwestionariusz osobowy.
7. Os$wiadczenia:
a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne;
¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

8. Dokumenty wymienione w pkt: 3, 41 5 winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

V. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6 %.

Do dokumentéw nalezy dolgczy¢ zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Racigz danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem na stanowisko
pracy referent / referentka ds. kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Raciaz o brzmieniu: ,,Wyrazam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r., poz. 1135) oraz zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku, o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781 ze zm.), pod klauzula
nalezy zlozy¢ czytelny podpis.

W  przypadku zatrudnienia kandydata wymagane bedzie za$wiadczenie o niekaralnosci
i zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku.

VL Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
pok6j Nr 14 lub pocztg tradycyjng na adres Urzgdu Gminy Racigz (decyduje data wplywu
do Urzedu), badz za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke

podawczg na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl: adres skrytki: 78vo51pxuq) w postaci pisma

ogolnego podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, a takZze za pomoca
ustugi e-Dorgczenia na adres: AE:PL-28167-47443-ABRUV-22 oraz za pomocg poczty
elektronicznej w postaci zalacznika w formacie PDF podpisanego podpisem elektronicznym

na adres: sekretariat@gminaraciaz.pl podajac w temacie ,dotyczy naboru na stanowisko pracy

referent / referentka ds. kancelaryjnych”, w terminie do dnia 14 paZdziernika 2026 roku.
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VII. Postanowienia koncowe:

1. Zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
1 zostana zwrocone nadawcy.

3. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie roZmMowy
kwalifikacyjne;j.

4. Lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Raciaz, a takze na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu Gminy Racigz.

ew Sadowski




