Gtowczyce, dnia 11 czerwca 2026 r.

WOIT GMINY GROWCZYCE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi interesantéw
w Referacie organizacyjno - administracyjnym
w petnym wymiaru etatu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gtowczyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Gtéwczyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. obstugi interesantéw

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
paristwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nie bedace obywatelami polskimi posiadajace znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),
wyksztatcenie minimum srednie,

co najmniej 2 letni staz pracy,

niekaralno$é za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetno$é planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ pokonywania sytuacji kryzysowych,

zorientowanie na rezultaty pracy, radzenie sobie z tzw. trudnym klientem,

cechy osobowosci: komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, sumiennosé
i terminowo$¢ w wykonywaniu obowigzkéw, samodyscyplina, pozytywne
nastawienie i otwartos¢ jak rowniez asertywnos¢ w obstudze petenta.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji interesantom
w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami dla spraw realizowanych przez komodrki merytoryczne, zapewnienie
pomocy w celu prawidtowego wypetniania formularzy, wnioskéw itp.,

udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu,
informowanie o kompetencjach innych urzednikdéw w celu zatatwienia spraw lezgcych
poza zakresem dziatania Urzedu Gminy Gtéwczyce,

przyjmowanie korespondencji kierowanej do urzedu i przekazywanie jej odpowiednim
pracownikom merytorycznym, po zadekretowaniu przez kierownictwo urzedu,
obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w celu przekazania na
stanowiska pracy korespondencji nadanej do urzedu elektronicznie,



6)

7)

8)

9)

przyjmowanie sktadanych dokumentdéw, ich weryfikacja pod wzgledem kompletnosci
i poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy majacej na celu usuwanie brakow
w dokumentacji, w przypadku braku mozliwosci uzupetnienia dokumentacji na
miejscu — przyjecie pisemnego oswiadczenia interesanta o dostarczeniu wymaganych
dokumentéw w ustalonym terminie, z klauzulg braku rozpatrzenia sprawy przez organ
po uptywie terminu,

rejestrowanie przesytek wptywajgcych i wychodzacych za pomocg systemu
elektronicznego eKancelaria, w przypadku otrzymania korespondencji w sprawie
skierowanej niezgodnie z wlasciwoscia,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu majaca na celu systematyczne
podnoszenie jakosci obstugi interesantéw,

wprowadzanie umow do Centralnego Rejestru Umoéw,

10) aktualizowanie informacji o umowie w Centralnym Rejestrze Umodw,
11) udzielanie informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w budynku Urzedu, zakres prac na stanowisku wymaga przebywania w terenie,
na placu budowy,

miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

praca biurowa, przy monitorze ekranowym 4 godziny dziennie przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu.

Wskaznik zatrudnienia oséb _niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow

0o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyiszy niz 6%.

Termin zatrudnienia: do uzgodnienia.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: zaleine od posiadanych kwalifikacji od

5.500,00 z{ do 6.000,00 z1.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

szczegotowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie, Ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umysine przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na w/w stanowisku,



8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gtéwczyce.

Whytoniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowiazany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce sktadania dokumentdow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Gminy Gtéwczyce, ul. Kosciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknietych kopertach albo przesta¢ poczta
w terminie do dnia 24 czerwca 2026 r. do godz. 15:30 na adres Urzedu
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. obstugi interesantéow”. W przypadku przystania
dokumentdw aplikacyinych poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Giéwczyce.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Gtédwczycach ul. Kosciuszki 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Gtowczycach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru,
odebrad swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.







