BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. obslugi kancelaryjno-technicznej
w Referacie Organizacyjno-Samorzadowym

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta I nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 19 listopada 2025 r.
Termin skladania ofert: 01 grudnia 2025 r. do godz. 14.00

1. Opis stanowiska: stanowisko ds. obstugi kancelaryjno-technicznej w Referacie
Organizacyjno-Samorzadowym
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

1Y)
2)

3)

4)

)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie, z zastrz. art 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujacych przepiséw prawa: ustawa o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publiczne;j,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o oplacie skarbowej, instrukcji
kancelaryjnej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

minimalny staz pracy — 3 lata;

wyksztalcenie wyzsze.

4. Wymagania dodatkowe:

D
2)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw prawa;

doswiadczenie w pracy, preferowany staz pracy na podobnym stanowisku lub
w jednostkach samorzadu terytorialnego:;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in.
edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego;

odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, sumiennosé, doktadnosé, terminowosc;
znajomos¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentow;

umiejetnos¢ sprawnego poruszania si¢ w internecie;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku;

wysoka kultura osobista w kontaktach interpersonalnych i tatwo$¢ w nawigzywaniu
kontaktow;

umiejetnosé ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych;

10) odpornos¢ na stres.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

OBSLUGA TECHNICZNO-KANCELARYJNA



1Y)

2)

4)

S)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Sekretariatu, w tym z wykorzystaniem systemu do elektronicznego obiegu
dokumentow;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do urzedu;

prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej, przyjmowanie i wysylanie korespondencji
pocztowej, ePuap, e-doreczenia, przekazywanie jej zgodnie z dekretacjg, obstuga
potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej wplywajacej do
urzedu;

prenumerata czasopism;

organizowanie przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez
Burmistrza, umawianie spotkan, kierowanie interesantow do wiasciwych Referatow;
prowadzenie ewidencji i zbioru zawiadomien/informacji wptywajacych z bankow
dotyczacych rozwiazania lub wygasnigcia umowy rachunku bankowego osoby zmarte;j,
dla ktérej gmina Lutomiersk byta ostatnim miejscem zamieszkania,

podejmowanie czynnos$ci sprawdzajacych pod katem ewentualnego nabycia spadku
przez gmine i wspolpraca z radcg prawnym, Urzedem Stanu Cywilnego, Referatem
Podatkéw i Optat, Referatem Gospodarki Komunalnej i Lokalowej, Referatem Ochrony
Srodowiska, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Referatem Rolnictwa i
Gospodarki Ziemig w tym zakresie;

informowanie Burmistrza o sprawach w stosunku do ktoérych istnieje
prawdopodobienstwo nabycia spadku przez gming;

10) obstuga polecenia wyjazdow stuzbowych oraz ewidencji wykorzystania samochodu

stuzbowego;

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu/gminy, zleconych

przez przetozonych.

OBSLUGA ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA

1y

2)

4)
S)
6)

7)
8)
9)

zamawianie pieczatek 1 prowadzenie ewidencji pieczeci, nadzér nad ich
przechowywaniem oraz aktualizacja informacji wizualnej Urzedu m.in. na tablicach
urzedowych;
prowadzenie listy obecnosci;
zaopatrzenie urzedu w niezbedne materiaty biurowe i druki;
zaopatrzenie urzedu w srodki czystoscei i artykuly spozywceze;
prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych oraz zgromadzen;
analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych, a w szczegdlnosci w zakresie:

a. przesytek pocztowych,

b. optat telekomunikacyjnych,

c. zakupu materialéw biurowych, drukow, artykutow spozywezych i srodkow

czystosci;

wspolpraca przy organizowaniu imprez kulturalnych w gminie;
udziat w imprezach promujacych gming;
potwierdzanie zgodnosci kopii z oryginalem dokumentéw, w zakresie prowadzonych
spraw;

10) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw;
11) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy ze wszystkimi
komoérkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi,

b) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana
Pawta Il nr 11, 95-083 Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na pigtrze budynku,

¢) budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w
urzgdzenia umozliwiajagce swobodne poruszanie si¢ miedzy pietrami na wdzku
inwalidzkim,

d) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny, urzadzenia
biurowe.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a) umowa o prace w wymiarze 1/1 etat,

b) praca biurowo — administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzace;,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) praca w systemie rownowaznym czasu pracy,

e) wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca, jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata
nastepuje w dniu poprzedzajgcym.

7. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wiasnorecznie w sposéb czytelny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzulg
obowigzku informacyjnego (dostepny na stronie Urzedu) - podpisany wlasnorecznie w
sposob czytelny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

4. Kserokopie s$wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub w
przypadku o0so6b pozostajacych w zatrudnieniu zaswiadczenie z zakladu pracy
potwierdzajace wymagany staz pracy.

5. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

6. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany
wlasnorecznie w sposob czytelny.

(O8]

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz
z dopiskiem:

Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi kancelaryjno-technicznej nalezy
sktada¢ osobiscie w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie lub przesyta¢ listem poleconym
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk
w terminie do dnia 1 grudnia 2025r. do godz. 14.00. O dochowaniu terminu decyduje data
faktycznego wplywu dokumentéw do Urzedu.



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespetniajace
wymagan okreslonych w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.

9. Sprawy organizacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Lutomiersk. Kandydat, ktéry zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany
przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-
lutomiersk/mapa-strony ?show-bip=true oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Miasta i Gminy
Lutomiersk.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Brak podpisu na cv, liscie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym i spisie dokumentow
bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub
odstgpienie od rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Jarostaw Df;bslj\‘




