OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Tymbark oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

1)

2)
3)
4)

Nazwa i adres jednostki; Urzad Gminy w Tymbarku, Tymbark 49,
34-650 Tymbark

Nazwa stanowiska urzg¢dniczego; ds. obslugi sekretariatu i archiwum,
Referat; Organizacji, Kultury i Gospodarki Mieniem

Wymiar etatu — 1 etat 40 godzin tygodniowo

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z peini praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,

doswiadczenie zawodowe wymagany staz pracy minimum 1,5 roku w administracji
publiczne;j,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu; ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ochrony danych osobowych,
o0 samorzadzie gminnym, o dost¢pie do informacji publicznej,

10) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zakladowych,

11) umiejetnosé obstugi komputera — pakiety biurowe: Word, Excel, aplikacja — program

do zamoéwien publicznych oraz innych programéw przydatnych do korzystania na w/w
stanowisku w tym programéw graficznych,

12) obstuga poczty elektroniczne;j.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje si¢
W gronie pigciu najlepszych kandydatéw, spelmiajacych wymagania niezbedne oraz
wymagania dodatkowe) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

III.

1Y)

2)

Wymagania dodatkowe:

predyspozycje  osobowosciowe (dobra  organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,
zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy indywidualnej
1 zespolowej, umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu, umiejetnosé nawigzywania
kontaktéw migdzyludzkich, umiejetnosé negocjacji i mediacji, umiejetnosé wyjasniania
1 przekazywania informacji, umiejetno$é interpretowania przepisdw prawnych, kultura
osobista, umiej¢tnosé analitycznego i syntetycznego myslenia, podstawowa wiedza
0 Gminie Tymbark),

preferowany profil wyksztalcenia: wyksztatcenie T lub II stopnia ( kierunek: prawo,
administracja, zarzadzanie w administracji, bezpieczefistwo narodowe, ekonomia )

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1. W zakresu spraw ogélno - organizacyjnych w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4
5)
6)

7)
8)
9)
10)

prenumerowanie czasopism, drukéw, formularzy oraz wydawnictw fachowych dla
pracownikow,

zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu, udzielanie informacji dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy, miejsca i sposobu
zalatwiania spraw w Urzgdzie,

zapewnienie 1gcznosci telefonicznej,

prowadzenie elektronicznego dziennika podawczego, program SIDAS.

nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

przygotowywanie dokumentéw do stwierdzania zgodno$ci odpisow i kserokopii
z oryginalami

wysytanie korespondencji z Urzgdu Gminy,

rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,

Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z potwierdzaniem Profilu zaufanego e-profil,
Prowadzenie obstugi portalu PolCard ( przyjmowanie wplat obrotu bezgotéwkowego).

2. W zakresie spraw kadrowych;

1)

prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ewidencji
wyj$¢ prywatnych oraz ewidencji delegacji stuzbowych,

3. W zakresie prowadzenia ewidencji archiwum zakladowego (Koordynator
wprowadzania instrukcji kancelaryjnej — archiwista);

1)
2)
3)
4
3)

6)
7

5.
1)

2)
3)

4
3)

koordynowanie czynnosci zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikow,

sprawdzanie prawidlowosci doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wlasciwe zakladanie i prowadzenie spraw.

wspdlpraca z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji do
archiwum zakladowego,

przyjmowanic akt od pracownikéw do archiwum na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego ,

sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalne;j,

przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,
udostepnianie pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum,

W zakresie obstugi administracyjno - gospodarczej w szczegoélnosci:

zaopatrywanie materialowo-techniczne na cele administracyjne i gospodarcze, zakup
inwentarza ruchomego, materiatéw biurowych ,

prowadzenie magazynu podrgcznego materialéw biurowych,

zapewnienie warunkéw sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystosci i porzadku
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

obstuga spotkan, konferencji i narad organizowanych przez Wojta,

nadzor nad aktualizacja wywieszek informacyjnych w Urzedzie Gminy,.



V. Warunki pracy na stanowisku z uwzglednieniem dostgpnosci stanowiska pracy dla

0s0b ze szczegélnymi potrzebami

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na trzeciej kondygnacii,

(w budynek wyposazony w urzadzenia dla 0s6b niepelosprawnych jak podjazdy,
winda).

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy,

3) wysitek umystowy,
4) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,
5) praca w stresie i pod presjg czasu.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu’ 2026r." wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Tymbarku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych, wynosi 5,6%.

VIL.Wymagane dokumenty:

1.
2.

W)

PRI A

10.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzeé whasnorgcznymi podpisami,
klauzula; ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych” oraz numerem telefonu kontaktowego
lub e-mailem.

Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem
znajdujagcym si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j:
(www.bip.malopolska.pl/ugtymbark) w zaktadce ,,zaméwienia publiczne i ogloszenia
—naboér na stanowiska urzednicze”.

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych obywatelstwo polskie (dowéd osobisty
lub paszport) albo o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
Wzor ww. oswiadczen do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
(www.bip.malopolska.pl/ugtymbark) w zakladce zaméwienia publiczne i ogloszenia
— ,,nabdr na stanowiska urzednicze”.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIII. Informacje dodatkowe:

Z osobami podejmujagcymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbg przygotowawczg koriczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub czas nieokreslony.



Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale; od 5.500,00 z do 6.200,00 zi
brutto ponadto dodatki przewidziane zgodnie z przepisami prawa.

Kandydaci z niepelnosprawnosciami mogg w liscie motywacyjnym wskazaé¢ potrzeby
wynikajagce z niepetnosprawnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé osobiscie w Urzedzie Gminy w Tymbarku
albo przestaé pocztg na adres Urzagd Gminy w Tymbarku, 34-650 Tymbark 49 w zamknigtej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi sekretariatu i archiwum
w Urzedzie Gminy w Tymbarku” w terminie do dnia 24 kwietnia 2026r. do godz. 15.30
lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: ug.tymbark@tymbark.pl. W przypadku
zlozenia oferty w tej formie, kandydat na dalszych etapach musi udost¢pni¢ Komisji
Rekrutacyjnej oryginaty wszystkich dokumentéw przestane w formie elektroniczne;.

Dokumenty aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Tymbarku po wyzej okreSlonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru. Osoby, ktére nie spetnig
wymagan formalnych, nie b¢dg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
(www.bip.malopolska.pl/ugtymbark) w zakladce ,,zaméwienia publiczne i ogloszenia — nabér
na stanowiska urzednicze. ” oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Tymbarku.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
w zakladce zam6wienia publiczne i ogloszenia — ,,nabor na stanowiska urzednicze”.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 018 50 65 702 lub 693 721 301.

Dodatkowe uwagi:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
do zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Tymbarku - oSwiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
(www.bip.malopolska.pl/ugtvmbark) w zakfadce zaméwienia publiczne ii ogloszenia — ,, nabor
na stanowiska urzednicze”.

Naszym pracownikom oferujemy:

stabilne zatrudnienie,

nagrody uznaniowe, dodatki specjalne,

dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,,trzynastka",

nagrody jubileuszowe,

dofinansowanie wypoczynku,

mozliwosé uczestnictwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe]
pozwalajgcej na uzyskanie dodatkowych $rodkéw pienigznych na nieprzewidziane lub
zaplanowane wydatki,

« mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,

« rozwo0j umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.



