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Burmistrz Miasta i Gminy Osjaków 

ul. Targowa 26, 98 – 320 Osjaków  

  

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko pomoc administracyjna 

  

  

I. Wymagania niezbędne:  

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie wyższe,    

3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z praw publicznych,  

4) niekaralność prawomocnym wyrokiem za przestępstwa popełnione umyślnie,  

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, 

6) dobra znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office, narzędzia internetowe), 

7) znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, 

o ochronie danych osobowych, kodeks postępowania administracyjnego.  

 

II. Wymagania dodatkowe: 

1) dokładność, terminowość, wysoka kultura osobista, komunikatywność i umiejętność 

swobodnego, poprawnego wysławiania się,  

2) mile widziane doświadczenie w pracy w jednostce samorządu terytorialnego. 

 

III.  Zakres zadań do realizacji:  

1) wykonywanie czynności administracyjno-biurowych związanych z funkcjonowaniem 

sekretariatu, w tym z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentów, 

2) obsługa urządzeń biurowych,  

3) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej,  

4) kompletowanie, bieżące ewidencjonowanie, przechowywanie i przygotowywanie 

dokumentacji do przekazywania do archiwum,  

5) udostępnianie formularzy wniosków i dokumentów oraz pomoc przy ich wypełnianiu,  

6) pomoc w pracach administracyjno-biurowych w urzędzie. 

 

IV. Warunki pracy:  

1) wymiar czasu pracy: pełen etat,  

2) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyżej 4 godzin 

dziennie,  

3) w zależności od potrzeb istnieje konieczność wyjścia lub wyjazdu poza stałe miejsce 

wykonywania obowiązków,  

4) stanowisko pracy wyposażone w meble biurowe dostosowane do wymagań określonych 

dla stanowisk administracyjno-biurowych,  

5) praca w budynku biurowym dwukondygnacyjnym,  

6) budynek nie jest wyposażony w windę oraz nie jest przystosowany do osób 

poruszających się na wózkach inwalidzkich.  
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V. Wymagane dokumenty:  

1) CV,  

2) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (poświadczone za zgodność 

z oryginałem przez kandydata),  

3) kserokopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje i umiejętności 

(poświadczone za zgodność z oryginałem przez kandydata),  

4) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za 

przestępstwa popełnione umyślnie,  

5) oświadczenie dotyczące danych osobowych (druk do pobrania ze strony internetowej 

bip.osjakow.pl). 

  

VI. Dokumenty w zamkniętej kopercie z adnotacją „Oferta na stanowisko pomoc 

administracyjna”, należy składać w sekretariacie Urzędu Miasta i Gminy Osjaków, ul. 

Targowa 26, 98-320 Osjaków,  (I piętro, biuro nr 16) do dnia 11 sierpnia 2026 r. do 

godz. 11.00. Oferty które wpłyną po w/w terminie nie będą rozpatrywane.  

Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne zostaną powiadomieni o miejscu                            

i terminie przeprowadzenia kolejnej części postępowania rekrutacyjnego. Kandydaci, 

którzy nie spełnią wymagań formalnych  nie będą informowani. 

Wszelkie dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 43 842 33 91 

wew. 22. 

W zakresie przedmiotowej rekrutacji nie obowiązują przepisy o naborze pracowników 

samorządowych. 

 

 

 

Osjaków, dnia 27 lipca 2026 r.      

        Burmistrz 

/-/ Renata Kostrzycka 

 

http://www.osjakow.bip.net.pl/
http://www.osjakow.bip.net.pl/

