Podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 26 lutego 2026 r.

ZARZADZENIE NR 34.2026
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 26 lutego 2026 1.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne urzednicze stanowisko pracy w urzedzie gminy:
- Stanowisko ds. obstugi elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (EZD)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2025r.,

poz. 1153, 1436), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U.z2024 r., poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze - Stanowisko ds.obstugi elektronicznego systemu
zarzadzania dokumentacjg (EZD) - OR-3.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§2.

Komisja Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko okreslone w § 1 ust. 1 zostanie powotana
oddzielnym zarzadzeniem.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na Stanowisku ds. kadr - symbol OR
1 w regulaminie organizacyjnym.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 34.2026
Woéjta Gminy Wieniawa
z dnia 26 lutego 2026 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Wieniawa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Osoba na stanowisko Referent ds. obstugi elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (EZD)

Data publikacji oferty: 26.02.2026 r.
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

II. Nazwa stanowiska pracy: ds. obshugi elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (EZD)
Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,

3) minimum 2 letni staz pracy w administracji publicznej, w szczegdlnosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
7) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

8) dobra znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

9) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

10) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS Excel) na poziomie
zaawansowanym,

11) znajomo$¢ zasad obiegu dokumentow w systemie EZD,
2. Wymagania dodatkowe:
1) umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,
2) zaangazowanie, komunikatywno$¢, sumiennosc,
3) rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
4) dyspozycyjno$¢ i odpornosc¢ na stres,
5) prawidlowe i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,
6) samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnose,
7) umiejetnos¢ skanowania i publikowania tre$ci na stronie BIP,
8) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych
I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu dokumentéw, w systemie EZD.
2) Rejestracja i wysytka poczty wychodzace;.
3) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
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4) Obstuga systemu e-Dorgczen.

5) Obstuga potaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej sekretariatu.

6) Pobieranie faktur z systemu teleinformatycznego KSeF.

7) Zarzadzanie strategig bezpieczenstwa fizycznego jako jednego z elementéw cyberbezpieczenstwa.
8) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Woéjta Gminy.
9) Zaopatrzenie Urzedu w publikacje, czasopisma.

10) Zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne.

11) Zamawianie pieczg¢ci i prowadzenie ich ewidencji

12) Prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru upowaznien, rejestru wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej, rejestru umow.

13) Ewidencja zarzadzen Wojta.

14) Organizacja i nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi w zakresie dzialania Referatu,
w tym wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pelny wymiar czasu pracy ,
2) czas pracy: 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku,

3) umowa o prac¢ — na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia. W przypadku pracownikow
podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest
do odbycia shuzby przygotowawczej konczacej sie¢ egzaminem, ktoérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika,

4) przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4806zt do 6600zt ustalone zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wieniawa.
Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji 1 doswiadczenia
zawodowego kandydata/kandydatki. Pracownikowi bedzie przystugiwal rowniez dodatek za wieloletnia
pracg po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek
ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggnigcia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego.

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca duzego stopnia samodzielno$ci, a takze
wspoldziatania z pracownikami.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. w styczniu 2026r., wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wieniawa w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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7) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktorym mowa wart.13 aust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczenia, kwestionariiusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym
podpisem i datg.

VIII. Sposdb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru: osoba na
stanowisko  Referenta ds. obslugi elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (EZD) ”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 marca 2026 roku do godz. 15%, w sekretariacie Urzedu Gminy
Wieniawa (I pictro pokdj nr 14), 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wojta Gminy
Wieniawa z dnia 07.01.2019r. (Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Ojej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
w Urzgdzie Gminy Wieniawa telefonicznie pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bgdzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Wieniawa .
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