BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY KOZMIN WIELKOPOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referent (kobieta/mezczyzna) ds. obslugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym

w Urzedzie Miasta i Gminy w KoZzminie Wielkopolskim

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

Spetlnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), w szczegolnosci:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego,

b. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c. brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie co najmniej $rednie 1 1 rok stazu pracy.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Sl NS

Wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: administracja, prawo, zarzadzanie lub innych
pokrewnych zwigzanych z administracjg publiczng.

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w szczegdlnosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

Znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Znajomos$¢ zasad obiegu dokumentéw elektronicznych i1 papierowych w administracji
publiczne;.

Umiejetnos¢ obstugi komputera 1 znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wilasnej.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanvych na stanowisku:

b

e

o

10.

1.

12.
13.

Zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu.

Obstuga systemu e-Dorgczen.

Obstuga platformy ePUAP.

Obstuga interesantow zglaszajacych sie¢ do sekretariatu, udzielanie podstawowych
informacji oraz kierowanie do wtasciwych komorek organizacyjnych.

Obstuga potaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej sekretariatu.

Organizacja obiegu dokumentdéw pomigdzy Burmistrzem oraz komorkami
organizacyjnymi urzedu.

Prowadzenie terminarza spotkan, narad i uroczystosci z udziatem Burmistrza.
Przygotowywanie dokumentow, pism 1 materialow na potrzeby kierownictwa urzedu.
Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprz¢t i wyposazenie, w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne, srodki czystosci.

Prowadzenie obstugi organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy KoZzmin Wielkopolski, w
szczegblnosci w zakresie wspotpracy z dostawcami medidow 1 ustug (energia
elektryczna, woda, gaz, ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, internetowe i inne).
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski.

Archiwizacja dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Obstuga Biura Rady Miejskiej w czasie nieobecnosci pracownika wlasciwego.



Informacja o warunkach pracy:

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Czas pracy: 8 godzin na dob¢ — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku,
od godz. 8:00 do godz. 16:00.

Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia.

W przypadku pracownikdw podejmujacych pracge po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w
przedziale od 4970 zt do 7700 zt ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
1 Gminy KoZmin Wielkopolski. Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona
bedzie od  posiadanych  kwalifikacji 1 do$wiadczenia  zawodowego
kandydata/kandydatki.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po speieniu odpowiednich warunkow,
pracownicy maja prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe;,
odprawy emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych
dodatkow 1 $wiadczen wynikajacych z Kodeksu pracy lub ustaw szczegoélnych.
Pracownicy moga mie¢ przyznane rowniez dodatkowe §wiadczenia, takie jak: dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda za szczegblne osiagnigcia oraz premia
uznaniowa, zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz §wiadczenia
socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadkowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru nastgpi na stanowisku referenta,
zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym w
budynku Urzedu Miasta 1 Gminy w Kozminie Wielkopolskim, adres: ul. Stary Rynek
11, 63-720 Kozmin Wielkopolski; praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca duzego stopnia samodzielnosci, a takze wspotdziatania z pracownikami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy KoZmin
Wielkopolski ~ w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze
przekroczyt 6%

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

wypetniony 1 opatrzony wlasnorgcznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata/kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle
Seksualnym

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



7. os$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym

w naborze stanowisku,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

*®

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Urzedu):

Urzad Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski, ul. Stary Rynek 11, 63-720 KoZmin
Wielkopolski

lub

sklada¢ w Punkcie Informacyjnym mieszczacym si¢ w budynku Urzgdu Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski przy ul. Stary Rynek 11 w KoZminie Wielkopolskim

do 20 stycznia 2026 r. do godz. 9°° w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urze¢dnicze: referent (kobieta/me¢zczyzna) ds. obsltugi sekretariatu w Referacie
Organizacyjnym”.

Aplikacje, ktore wptyna do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Niezlozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespelnieniem wymogow
formalnych.

Aplikacje niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, w najwyzszym stopniu speiniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu dalszego etapu naboru.

2. Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona stronie internetowej http://www.bip.kozminwlkp.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy w KoZzminie Wielkopolskim.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bioracych udzial w naborze, z wylaczeniem
dokumentow aplikacyjnych kandydata wybranego do zatrudnienia, przechowywane sg
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie
kandydaci moga dokonywac¢ odbioru dokumentow.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski
/-/ Maciej Bratborski

Kozmin Wielkopolski, dnia 09.01.2026 r.



