KA.2110.32.2025
Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora/Inspektora ds. kancelaryjnych

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze (staz pracy nie jest
wymagany),
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, a takze o rachunkowosci,
2) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
3) doswiadczenie w pracy z obstugg interesantdw oraz obstugg korespondenc;ji,
4) umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, zdolnos¢ organizacyjna,
5) obowigzkowo$é, rzetelnosc i doktadnosé.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku wielopietrowym ze schodami i z

winda,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i

sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi

stanowiskami.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, tj.:

a) przyjmowanie korespondencji oraz przesytek pocztowych i paczek,

b) rozprowadzanie i dekretacja dokumentéw do poszczegdlnych referatow,

c) wprowadzanie i rejestracja pism, wnioskdéw i podan w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow,

d) przyjmowanie faktur,

e) przyjmowanie ofert pracy,

f) generowanie raportéw korespondenc;ji przychodzacej.

2) Przygotowywanie korespondencji i przesytek pocztowych do wysytki oraz przygotowywanie
wydrukow ksigzki nadawczej przesytek pocztowych, wysytanie korespondencji oraz
generowanie raportu.

3) Obstuga interesantéw, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie interesantom informacji i wszelkich porad na temat Urzedu
i Jednostek organizacyjnych,
b) udzielanie pomocy w wypetnianiu wnioskéw, drukéw, podan oraz weryfikowanie
kompletnosci sktadanych dokumentéw,
c) udostepnianie wzoréw wnioskdw wraz z instrukcjg ich wypetniania.
4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sktadaniem reklamacji na przesytki pocztowe.
5. Pomoc przy wydawaniu i zamawianiu materiatéw biurowych dla potrzeb pracownikéw
Urzedu Gminy.
6. Obstuga urzadzen biurowych (telefon, fax, kopiarka).
7. Informowanie interesantéw o zakresach dziatania poszczegdlnych referatow Urzedu oraz
ich lokalizacji.



8. Realizowanie zadan organizacyjnych i kancelaryjnych dotyczacych zabezpieczenia
i przeprowadzania wybordw softyséw, rad sofeckich, przewodniczacych osiedli oraz
zarzadu osiedli, jak rowniez wyboréw powszechnych, referenddw i spiséw.

9. Wykonywanie zadan obowigzujgcych na stanowisku pracy w Sekretariacie Wdjta w ramach

zastepstwa.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne, dyplom ukoriczenia studiow
wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac 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).

6. Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

2)

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancéow Warszawy 1,
reprezentowany przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i
ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegblnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane s3
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie
ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo do wglagdu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a
takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 29 wrzes$nia 2025 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora

ds. kancelaryjnych” lub przez zaktadke ,,Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstarncéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

