Burmistrz Miasta i Gminy Osjakow
ul. Targowa 26, 98 — 320 Osjakow

oglasza nabor kandydatéow na stanowisko pomoc administracyjna

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umyslnie,
5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
6) dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, narzedzia internetowe),
7) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:

1) doktadnos¢, terminowo$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ 1 umiejgtnosé
swobodnego, poprawnego wyslawiania sig,

2) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

II1. Zakres zadan do realizacji:

1) wykonywanie czynnos$ci administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
sekretariatu, w tym z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

2) obstuga urzadzen biurowych,

3) przyjmowanie i wysytanie korespondencji tradycyjnej (papierowe;j) i elektronicznej,

4) kompletowanie, biezace ewidencjonowanie, przechowywanie 1 przygotowywanie
dokumentacji do przekazywania do archiwum,

5) udostepnianie formularzy wnioskow i dokumentdéw oraz pomoc przy ich wypeknianiu,

6) pomoc w pracach administracyjno-biurowych w urzedzie.

IV. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelen etat,

2) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie,

3) w zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce
wykonywania obowigzkow,

4) stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych
dla stanowisk administracyjno-biurowych,

5) praca w budynku biurowym dwukondygnacyjnym,

6) budynek nie jest wyposazony w wind¢ oraz nie jest przystosowany do 0sOb
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.



V.

Wymagane dokumenty:

1) CV,
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (pos§wiadczone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata),

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci

(poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata),

4) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za

przestepstwa popetnione umyslnie,

5) oswiadczenie dotyczace danych osobowych (druk do pobrania ze strony internetowej

VI.

bip.osjakow.pl).

Dokumenty w zamkni¢tej kopercie z adnotacjg ,,Oferta na stanowisko pomoc
administracyjna”, nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Osjakow, ul.
Targowa 26, 98-320 Osjakow, (I pigtro, biuro nr 16) do dnia 11 sierpnia 2026 r. do
godz. 11.00. Oferty ktore wptynga po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie przeprowadzenia kolejnej czgsci postepowania rekrutacyjnego. Kandydaci,
ktorzy nie spelnia wymagan formalnych nie beda informowani.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 43 842 33 91
wew. 22.

W zakresie przedmiotowej rekrutacji nie obowigzuja przepisy o naborze pracownikow
samorzadowych.

Osjakow, dnia 27 lipca 2026 .
Burmistrz
/-/ Renata Kostrzycka


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

