Ogtoszenie nr: 9/2026

Chetmiec, 2 kwiecieri 2026 r.
Wojt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabdr na stanowisko

Pracownik obstugi Sekretariatu w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym
w Urzedzie Gminy Chetmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec

Wynagrodzenie

Wymiar etatu Status ;
Y Wazne dc zasadnicze (brutto)

Liczba stanowisk

. 17 ie mniei
T nie mniej

ol kwietnia niz
L] 2026 4 940zt

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

e prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie kompleksowej obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjta oraz

Zastepcy Wojta, obejmujacej przygotowywanie dokumentéw, przyjmowanie interesantdw oraz organizacje pracy biura,

e prowadzenie i biezaca aktualizacja terminarza spotkan Wadjta, w tym koordynowanie harmonogramu oraz

przypominanie o zaplanowanych wydarzeniach,

e udzielanie informacji interesantom o trybie zatatwiania poszczegélnych spraw w Urzedzie oraz o zadaniach

i kompetencjach poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

e prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

e prowadzenie ewidencji wydawnictw ksigzkowych i innych materiatéw zakupionych do celdéw stuzbowych,

e prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu, w tym ewidencjonowanie wyjazdow oraz

rozliczen,

e prowadzenie biezacej korespondencji zwigzanej z obstugg sekretariatu,

e obstuga techniczna i organizacyjna narad, konferencji, spotkan oraz wizyt, w tym przygotowanie sali, materiatdw

oraz niezbednego sprzetu,

e zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materiaty kancelaryjne i biurowe oraz $rodki czystosci, w tym monitorowanie

stanow magazynowych i sktadanie zamowien,

e wykonywanie innych polecen stuzbowych oraz zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub zleconych przez
Kierownika Wydziatu Organizacyjno—-Administracyjnego, Sekretarza, Wojta lub Zastepce Wdéjta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e umowa o prace,

e miejsce pracy: Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,

e rodzaj wykonywanej pracy: praca wykonywana w biurze,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow),

e praca w budynku czesciowo przystosowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

. wymiar czasu pracy: petny etat.

Co oferujemy:

¢ Terminowo wypfacane wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 940,00 zt - 9 200,00 zt zgodnie z
Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Chetmiec).

e Dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

e Nagrody jubileuszowe.

e Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).




Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).
Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dofinansowanie do zakupow okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

Mozliwos$¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami.

Otwartq i przyjazng atmosfere w pracy.

Kogo poszukujemy
Potrzebne beda (Wymagania niezbedne):

wyksztatcenie co najmniej srednie,

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej, w tym w prowadzeniu sekretariatu, obstudze korespondencji
i dokumentacji,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych,
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (Wymagania dodatkowe):

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, obowigzkowos$¢, zaangazowanie i dynamika w dziataniu,
systematycznos$¢, sumiennosc¢ i rzetelnosé,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos¢ planowania oraz konsekwencja w realizacji zadan,
samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnos$c oraz wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢, odpornosc na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty

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

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*,

podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

podpisana klauzula RODO¥*,

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentdw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 17 kwietnia 2026 roku na adres:

Adres skitadania dokumentéw

Urzad Gminy Chetmiec
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Pracownik obstugi Sekretariatu w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym”

*Druki oéwiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu gminy Chetmiec




