Gaszowice, dnia 13.03.2026 .
K.2110.2.2026

OGLOSZENIE
WOJT GMINY GASZOWICE OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. OBSLUGI KANCELARII

Nazwa i adres jednostKi:

Urzad Gminy Gaszowice, ul. Ryduttowska 2, 44-293 Gaszowice.

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

podinspektor ds. obstugi kancelarii
(oferta pracy skierowana jest zar6wno do kobiet, jak 1 mezczyzn)
w wymiarze pelnego etatu
Wymagania niezbedne:
1. posiada¢ obywatelstwo polskie,
2. posiada¢ pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,
5. posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,
6. posiada¢ minimum 2-letni staz pracy w administracji publiczne;j,
7. posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na pracg na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
. wysoka kultura osobista,
. fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,
. bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,
. terminowos¢,
. skrupulatnosc¢,
. komunikatywno$¢.
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Zakres wykonywanych zadan:

1. prowadzenie kancelarii urzedu w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji wptywajacej
do urzedu oraz wysytki korespondencji,

2. prowadzenie:

a) rejestru korespondencji wychodzacej,

b) rejestru korespondencji przychodzace;,

c) rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,

d) rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,

3. wykonywanie zadan w zakresie obstugi podmiotéw gospodarczych.




Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca wykonywania w budynku Urzedu Gminy Gaszowice, 44-293 Gaszowice ul. Ryduttowska
2, budynek nie jest przystosowany do osdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, brak
mozliwosci korzystania z windy,

3) praca administracyjno-biurowa,

4) uzytkowanie w czasie pracy monitora ekranowego co najmniej przez potow¢ dobowego wymiaru
czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Gaszowice w miesigcu luty
2026 r., tj. w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia, wynosit ponizej 6%.

Oferty kandydatow powinny zawierad:

1. wlasnorecznie podpisany list motywacyjny na stanowisko objete konkursem,

2. whasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, wyksztalcenie i staz pracy,

4. wypetiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Zatacznik),

5. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6.wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

7. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

8. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9. wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy
na oferowanym stanowisku.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane sktadaja dokumenty w zamknietych kopertach osobiscie w kancelarii Urzedu
Gminy Gaszowice lub poczta na adres: Urzad Gminy Gaszowice 44-293 Gaszowice
ul. Rydultowska 2, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. obstugi kancelarii”
w terminie do dnia 25.03.2026 r. do godz. 15:00.

Uprzejmie informujemy, Ze nie bgdziemy zwraca¢ nadestanych ofert. Aplikacje, ktore wplyna
do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Gaszowice 1 na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy Gaszowice.

Informujemy, Ze Administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy Gaszowice
z siedzibg przy ulicy Rydultowskiej 2, 44-293 Gaszowice. Szczegdlowe informacje o zasadach
przetwarzania danych osobowych kandydata zawarte sa pod adresem
https://bip.gaszowice.pl/bipkod/32603029 lub w kancelarii Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Gaszowice
/-/ Pawel Bugdol


https://bip.gaszowice.pl/bipkod/32603029

