Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocian6éw

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
ds. obslugi kancelarii

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzgd Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 19.10.2026 r.

1.0ferujemy:
1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszowa, odprawe
emerytalno-rentows,
3) udziat w szkoleniach/kursach,
4) pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa na Swieta,
5) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
6) mozliwos¢ uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatlowych
7) mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.
2.Wymagania niezb¢dne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze lub jest w trakcie studiéw wyzszych (wymagany kierunek:
administracja, administracja publiczna),
3) posiada co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku biurowym,
4) posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
3.Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
3) duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
4) umiejetnosé efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
5) umiejetno$é planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielno$¢, kreatywno$é, odpowiedzialnosé i zdyscyplinowanie,
7) cheé poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
2) Umieszczanie i aktualizacja informacji umieszczonych na tablicy ogloszen Urzedu.
3) Prowadzenie ewidencji korespondencji  wptywajacej do Urzgdu poprzez rejestracje
i przetwarzanie w formie elektronicznej dokumentéw za pomocy systemu informatycznego.
4) Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych z Urzedu.
5) Przekazywanie zadekretowanej korespondencji w formie papierowej wiasciwym komérkom
organizacyjnym.
6) Przekazywanie korespondencji kierowanej do gminnych jednostek (elektronicznie — skan
dokumentéw) a w sprawach pilnych (terminowych) dodatkowo informowanie telefoniczne
o koniecznosci odbioru przesytki w formie papierowe;j.
7) Przygotowanie korespondencji do wysytki oraz Jjej wysylanie.
8) Prowadzenie rejestru przesytek poleconych.
9) Wstepna weryfikacja kompletnogci sktadanych wnioskéw dokonywana na podstawie kart us
publicznych.



10) Udzielanie informacji o kompetencjach komérek organizacyjnych Urzedu i sposobie zalatwiania
poszczegblnych spraw.

11) Obstuga poczty elektronicznej wptywajacej do Urzgdu pod adresem bok@chocianow.pl.

12) Obstuga skrzynki podawczej Urzedu e-PUAP oraz e-dorgczenia.

13) Dostarczanie korespondencji wychodzacej do Urzgdu Pocztowego w Chocianowie -jesli zachodzi taka
potrzeba.

14) Odbiér z Urzgdu Pocztowego w Chocianowie przesylek adresowanych do Urzedu jesli- zachodzi taka
potrzeba.

15) Wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw wytworzonych na stanowisku.

16) Realizowanie polityki informacyjnej Urzedu.

17) Przygotowywanie danych czgstkowych do projektu budzetu.

18) Wspdlpraca z Urzgdem Pocztowym w zakresie sporzadzania umdéw oraz realizacji ich postanowie.

19) Prowadzenie centralnego, elektronicznego rejestru uméw i porozumien.

20) Realizacja zadan z zakresu BHP i ppoz. oraz organizowanie szkoleri BHP dla pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdw.

21) Wspétpraca z firmg zewnetrzng w zakresie przepiséw BHP i ppoz.,

22) Realizowanie Polityki Szkoleniowej Urzedu, w tym: prowadzenie rejestru szkoler, przygotowywanie
skierowan na szkolenia, przygotowywanie uméw na doskonalenie zawodowe pracownikéw w ramach
srodkow zabezpieczonych na dany rok w planie finansowym.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy.

24) Potwierdzanie profilu zaufanego.

25) Prowadzenie ewidencji kluczy.

26) Pilnowanie wszelkich terminéw dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci.
27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposrednich przetozonych.

S.Warunki pracy:

1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie

z odrebnymi przepisami);

3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;

4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianéw;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) mile widziane oferty oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze stopien

niepetnosprawnosci nie moze stanowié przeszkody w realizacji obowigzkéw stuzbowych. Wymagana jest

catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w winde.
6.Wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce:  wskaznik  zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu po$wiadczajacego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie  $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy i zas$wiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana bedzie do
przedtozenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) oSwiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).




8. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzgdu lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

19 pazdziernika 2026 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzgdu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: ds. obshugi kancelarii.”

9. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Osoby, ktére nie spekia wszystkich wymogéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
W prowadzonym postepowaniu.

11. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatéw wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta Gminy w Chocianowie.

i Gminy Chocianéw




