Wéjt Gminy Zgorzelec

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. obshugi Biura Obstugi Klienta (K/M)

1. Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.
3) Wyksztatcenie $rednie.

4) Co najmniej roczny staz pracy w administracji na stanowisku zwigzanym
z bezposrednig obstugg klienta lub obstugg kancelaryjna.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
6) Nieposzlakowana opinia.

7) Biegla obstuga komputera:

a.
b.
C.

pakiet Office (w szczegolnosci Excel oraz Outlook),

obstluga systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

znajomo$¢ elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej
(ePUAP) oraz e-Doreczen.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Wymagana wiedza specjalistyczna — znajomo$¢ aktualnych przepisow:

a.

°opo

h.

kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa o dostepie do informacji publicznej,

ustawa o samorzadzie gminnym,

przepisy dotyczace ochrony danych osobowych,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt,

Rozporzadzenie w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie sporzadzania pism
w formie dokumentow elektronicznych, dorgczania dokumentdéw
elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréow 1 kopii
dokumentow elektronicznych,

ustawa o pracownikach samorzadowych.

2) Znajomos$¢ pozostatych zagadnien — znajomos$¢ aktualnych przepisow:

a.
b.

regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zgorzelec,
orientowanie si¢ we wlasciwosciach rzeczowej wydzialow urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych.

3) Umiejetnosci: pracy w zespole, szybkiej 1 efektywnej pracy, korzystania
z przepisOw prawa, analizowania informacji, zdolnos$ci informacyjne.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

Udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
Wydanie klientom urzedu drukéw, wnioskow oraz pomoc przy ich wypetnieniu,
Prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzgdu Gminy Zgorzelec w tym
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej
zgodnie z dekretacjg, z uwzglednieniem przepiséw 1 instrukcji wewnetrznych
dotyczacych Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

Obstuga korespondencji wychodzacej papierowej oraz elektronicznej, nadzor
nad ustuga pocztowa w urzedzie,

Prowadzenie operacji kasowych zwigzanych z przyjmowaniem wptat kartg
bankowa,

Realizacja zadan zwigzanych z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci
i uniewaznianiem Profili zaufanych za pomoca narzedzi systemu ePUAP,
Wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i1 ich przyjmowanie po
zakonczeniu pracy,

Zakup i ewidencja zakupionych artykutéw biurowych na potrzeby urzedu,
Obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarki, centrali telefonicznej oraz efaksu.

10) Utrzymanie porzadku, czysto$ci 1 estetyki w Biurze Obstugi Klienta,
11) Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Sekretarza badz Naczelnika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

7)

Praca na pelen etat w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku
w roOwnowaznym czasie pracy w przecigtnym 35 godzinnym tygodniowym
czasie pracy,

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okre$lony 3 miesigcy.
W przypadku oséb podejmujacych prac¢ po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, osoby te zobowigzane sa do odbycia sluzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy
0 prace¢ na czas nieokreslony,

praca w szczegOlnosci siedzaca przy stanowisku komputerowym powyzej
4 godzin dziennie (o$wietlenie sztuczne, pomieszczenia biurowe ogrzewane
1 wentylowane), praca nie wymaga wysilku fizycznego,

biuro miesci si¢ w budynku przy ul. Kosciuszki 70 w Zgorzelcu, stanowisko
pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym mieszczacym si¢ na parterze;
przewidywana data zatrudnienia: III kwartat 2026 r.,

wynagrodzenie miesi¢czne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu od 5.300 —
do 5.900 ztotych brutto w zaleznos$ci od stazu pracy, dodatek za wieloletnig
prace w zaleznos$ci od stazu pracy z przedziatu od 5 % do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego,

mozliwo$¢ otrzymania innych sktadnikow wynagrodzenia na zasadach
1 warunkach okre$lonych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Zgorzelec oraz w Regulaminie przyznawania nagrod dla pracownikow
Urzedu Gminy Zgorzelec — dodatek specjalny, nagrody, wynagrodzenie za prace



8)

9)

w godzinach nadliczbowych, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-
rentowe,

Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane
zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
Gminy Zgorzelec,

nabor prowadzony jest w sposob otwarty i konkurencyjny, z zachowaniem
zasady rownego traktowania kandydatek i kandydatow.

5. Wymagane dokumenty:

a.

©oac o

wniosek o przyjecie do pracy w ramach ogloszonego naboru,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (zaswiadczenie z uczelni, dyplom),
dokumenty potwierdzajace staz pracy ($wiadectwo pracy, za§wiadczenie),

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci, posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisana przez kandydata klauzula informacyjna,

Dodatkowy zakres danych udostepnianych przez kandydata dobrowolnie
(w formie odrgbnych dokumentoéw lub o$wiadczen) winien by¢ opatrzony
klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.), ustawq z dnia 26 czerwca 1974

r. Kodeks pracy (Dz. u. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).”

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Zgorzelec
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wynosil w miesiacu maju 2026 r. powyzej 6 %.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy aplikowaé w jednej z ponizszych form:

a.

w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Zgorzelec ul. Kosciuszki 70
Zgorzelec w Biurze Obstugi Klienta z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko ds. obslugi Biura Obslugi Klienta”,
poprzez wysytke oferty za pomoca operatora pocztowego na adres:
Urzad Gminy Zgorzelec ul. Ko$ciuszki 70, 59-900 Zgorzelec,
w formie elektronicznej opatrzone podpisem elektronicznym  za
posrednictwem:

e platformy e-PUAP na adres: /ug_zgorzelec/skrytka

e c¢-Doreczen na adres: AE:PL-73141-35745-BFDIC-20

2) Oferty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesyta¢ w terminie do dnia:
12 czerwca 2026 r. do godz. 13:00,



3) Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

8. Rekrutacja bedzie skladac si¢ z dwoch etapow:

1) I etap — weryfikacja formalna kandydatéw. Ztozone dokumenty aplikacyjne
zostang poddane analizie pod katem zgodnosci z wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne oraz zakwalifikowani
do kolejnego etapu rekrutacji zostang poinformowani telefonicznie i zaproszeni na
rozmowe¢ kwalifikacyjng przeprowadzang przez komisje rekrutacyjng powotang
zarzadzeniem Wojta Gminy Zgorzelec.

2) II etap — test lub /i rozmowa kwalifikacyjna majaca na celu ocen¢ wiedzy
1 umiejetno$ci zawodowych kandydatow okreslonych w pkt. 2 niniejszego
ogloszenia.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia II etapu naboru kandydaci, ktorzy speili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

9. Informacja o wyniku naboru:
Bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zgorzelec https://bip.gmina.zgorzelec.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Zgorzelec przy ul. Kosciuszki 70.



https://bip.gmina.zgorzelec.pl/

