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Sarnaki, dnia 26 pazdziernika 2026 r.

WOIT GMINY SARNAKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sarnaki
ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki

i & W N

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Bezposredni przetozony: Wéjt Gminy Sarnaki
Wymiar czasu pracy: petny etat

Niezbedne wymagania od kandydatéw/kandydatek:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze lub srednie z min. rocznym doswiadczeniem zawodowym
(doswiadczenie umozliwiajgce wykonywanie zadan na okreslonym stanowisku),
umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera (MS Office, Internet), urzagdzen biurowych
i urzadzen mobilnych,

tatwos¢ nawigzywania kontaktédw, komunikatywnos¢.

6. Dodatkowe pozgdane wymagania od kandydatéw/kandydatek:

1)

2)
3)

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta lub w obszarze
administracyjno-biurowym;

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku,
w szczegoblnosci: ustawa o dostepie do informacji publicznej, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
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samorzgdowych, Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie sposobu prowadzenia i udostepniania rejestru instytucji kultury,

4) samodzielnos¢, dyspozycyjnosé,

5) wysoki poziom zaangazowania oraz odpowiedzialne podejscie do obowigzkdw,

6) umiejetnosc organizacji pracy oraz radzenia sobie ze stresem,

7) prawo jazdy kat. B.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
sekretariatu,

2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej w dzienniku korespondencyjnym oraz
zapewnienie jej wtasciwego i terminowego obiegu, w tym oznaczanie przesytki pieczatka
wptywu i niezwtoczne przekazanie do Wajta celem dekretaciji,

3) przekazywanie korespondencji poszczegdlnym pracownikom zgodnie z dekretacja
Wjta Gminy,

4) obstuga korespondencji elektronicznej Urzedu,

5) przyjmowanie telefonéw,

6) prowadzenie terminarza spotkan Wojta Gminy,

7) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi, Zastepcy Wajta i Sekretarzowi,

8) stata wspdtpraca z innymi pracownikami w zakresie obiegu dokumentacji i informacji
w ramach powierzonego stanowiska,

9) wydawanie kluczy do pomieszczern administracyjnych oraz pojazdéw stuzbowych
pracownikom,

10) udzielanie informacji klientom Urzedu, a w razie potrzeby kierowania ich do wtasciwych
stanowisk pracy,

11) wywieszanie na tablicy ogtoszen/drzwiach wejsciowych do budynku lub w innych
miejscach budynku Urzedu Gminy ogtoszen i informacji oraz czuwanie nad ich
aktualnoscia,

12) przygotowywanie informacji i sprawozdan na potrzeby Wajta,

13) przygotowywanie okolicznosciowych zyczen, drukéw, gratulacji, dyploméw oraz
podziekowan,

14) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wajta, Zastepce Waijta i Sekretarza,

15) biezgce przechowywanie list obecnosci pracownikéw i przekazywanie ich po
zakonczeniu kazdego miesigca pracownikowi ds. organizacyjnych i kadr,

16) prenumerata czasopism i dziennikbw urzedowych, gromadzenie zbioréw
i udostepnianie do publicznego wgladu,
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17) zaopatrywanie Urzedu i Rady w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz drobne
wyposazenia,

18) organizowanie kontaktow mieszkarnicow z Wéjtem, Zastepcg Wajta lub Sekretarzem,

19) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy (sotectwa), w tym organizacja
i obstuga narad i spotkan softysow,

20) przygotowywanie umow zlecen,

21) prowadzenie ksigzki kontroli,

22) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskéw,

23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,

24) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

25) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i nadzér nad ich dziatalnoscig,

26) koordynacja potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej na terenie Gminy,

27) prowadzenie zagadniei dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej
i zwalczania chordéb zakaznych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia,

29) przygotowywanie we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi odpowiedzi na
whnioski o udostepnienie informacji publiczne;j,

30) przygotowywanie i publikowanie na oficjalnym profilu urzedu na Facebooku postow
dotyczacych m.in. podpisanych uméw i porozumien, realizowanych i zakorczonych
inwestycji, wydarzen organizowanych przez Urzad, waznych komunikatéw i informacji
dla mieszkancow,

31) przygotowywanie zapotrzebowania, zlecanie oraz koordynowanie zamdéwien materiatéw
promocyjnych i gadzetow reklamowych Gminy, w tym m.in. ulotek, folderéw, plakatdow,
banerdéw, publikacji, artykutow promocyjnych i gadzetéw z oznaczeniem Gminy.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220
Sarnaki;

2) podstawa nawigzania stosunku pracy —umowa o prace,

3) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej,

4) stanowisko nieprzystosowane dla oséb niesprawnych ruchowo, biuro na pietrze
budynku bez windy, potrzeba przemieszczania sie po schodach,

5) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 — 15:30 (8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy),
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W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
koniczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc. - TAK

Zgodnie z art. 13a ust. 1-2 ustawy o pracownikach samorzqdowych pierwszeristwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyfqgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie
najlepszych  kandydatéw/kandydatek spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wskazanych przez komisje
rekrutacyjng w celu zatrudnienia.

9. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) podanie o przyjecie do pracy (list motywacyjny),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu),

3) kopie Swiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata/kandydatki o:

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (wzér w zatgczeniu),

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzdér w zatgczeniu),

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzér w zatgczeniu),

e posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér w zatgczeniu),

e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (wzér w zatgczeniu),

6) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy
kandydat/kandydatka zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1135).
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10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. obstugi sekretariatu”.

1) Sposéb sktadania ofert:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki

w sekretariacie (pokdj Nr 106);
lub

b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Urzad Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki;

2) Termin sktadania ofert:

W nieprzekraczalnym terminie do 06 listopada 2026 r. do godziny 15:30 (decyduje data
wptywu do Urzedu, a nie data stempla pocztowego).

11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1)

2)

3)

4)

5)

oferty kandydatow/kandydatki ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu lub bez kompletu dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym;

wszelkie sporzadzone przez kandydata/kandydatke dokumenty winny by¢
wiasnorecznie podpisane;

lista kandydatéw/kandydatek spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej: https://bip.sarnaki.pl;

jezeli wystgpi koniecznos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych wybrane osoby
zostang o tym powiadomione,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sarnaki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki.

Wojt Gminy Sarnaki

/-/ Grzegorz Arasymowicz




