Chetmiec, 10 lutego 2026 r.

Wojt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabor kandydatek/kandydatow na stanowisko

Pomoc Administracyjna w Wydziale Inwestycji i Rozwoju

e prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjq i rejestracjg dokumentow
przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych do postepowan administracyjnych (m.in. wnioski,
o$wiadczenia)

prowadzenie akt postepowan realizowanych przez Wydziat Inwestycji i Rozwoju

pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji

przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej

segregacja, kompletowanie oraz zaktadanie teczek dla prowadzonych przez dziat postepowan
wspotpraca z pozostatymi pracownikami Urzedu Gminy Chetmiec i Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych gminy.

miejsce pracy Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,
rodzaj wykonywanej pracy: praca wykonywana w biurze,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
praca w budynku czesciowo przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
e wymiar czasu pracy: petny etat,
wynagrodzenie w przedziale od 4.870,00 zt - 8.000,00 zt brutto

Wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze zwigzane z administracja.
Doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z administracjg publiczng badz administracjg biurowa w sektorze
prywatnym,

e Biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych,
Obywatelstwo polskie,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, obowigzkowos$¢, zaangazowanie, dynamika w dziataniu
Systematycznos$¢ w wykonywaniu zadan, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

Komunikatywnos¢,

Wysoka kultura osobista,

mile widziane znajomos¢ srodowiska CAD i umiejetnos¢ pracy z dokumentacjg techniczng

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, dokumenty potwierdzajace podane kwalifikacje, ewentualne
Swiadectwa oraz list motywacyjny

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27.02.2026r. do godziny 15:30 na Dzienniku
Podawczym Urzedu Gminy Chetmiec przy ul. Papieskiej 2, 33-395 Chetmiec.
z dopiskiem na kopercie: Naboér: ,Pomoc Administracyjna w Wydziale Inwestycji i Rozwoju”







