WOJT GMINY LECZYCE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obshugi klienta w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

1. Nazwa i adres Urzedu: Urzad Gminy Leczyce, ul. Dhuga 53, 84-218 Leczyce.
2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. obslugi klienta w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.
Wymiar etatu: 1, podlegtos¢ stuzbowa: Sekretarz Gminy / Kkierownik Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat:

A. Niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub za
umys$lne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;
5) co najmniej 2-letni staz pracy;
B. Dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku;
2) znajomos$¢ nastgpujacych przepiséw:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych,
d) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
3) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
4) znajomo$¢ systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
5) terminowos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych
zadan;
6) odpornos¢ na stres;
7) wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga bezposrednia i telefoniczna klientoéw w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Gminy teczyce,

2) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu EZD ,Magistrat” korespondencji
sktadanej w Biurze Obstugi Interesanta oraz korespondencji przesylanej poczta
elektroniczng i tradycyjna,

3) przekazywanie korespondencji do dekretacji Sekretarzowi Gminy,

4) przekazywanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy wewnatrz
Urzgdu zgodnie z dekretacja,



5) wysylka korespondencji wychodzace;,

6) udzielanie informacji klientom odwiedzajacym Urzad Gminy, kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych,

7) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Leczyce w zakresie
niezbednym do prawidtowej realizacji zadan Urzedu Gminy,

8) wspotpraca z pracownikiem ds. informatyzacji i e-urzgdu w zakresie obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

9) przetwarzanie danych osobowych na swoim stanowisku pracy,

10) znajomos¢ i1 przestrzeganie prawa na swoim stanowisku pracy,

11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji i jej przekazywanie do archiwum
zaktadowego,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

5. Informacja o warunkach pracy i placy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

miejsce pracy: Urzad Gminy Leczyce, ul. Dluga 53, 84-218 Leczyce, stanowisko pracy
zlokalizowane na parterze budynku, budynek przystosowany dla 0sob
niepelnosprawnych,

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy,

w przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej, po
tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas nieokreslony,
wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godzin tygodniowo,

wynagrodzenie miesi¢czne: wynagrodzenie zasadnicze z przedzialu od 4970 do 8800 zt
brutto, w zaleznosci od posiadanego wyksztalcenia 1 stazu pracy oraz dodatek za
wieloletnig pracg (wynagrodzenie, o ktorym mowa zostanie ustalone na czas trwania
pierwszej umowy zawartej na czas okreslony);

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;;
praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewaza pozycja siedzaca, wigze si¢
z kontaktem osobistym i telefonicznym z interesantami oraz $cistej wspotpracy z innymi
pracownikami Urzedu Gminy Leczyce 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy Leczyce,
stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, skaner, kserokopiarke, biurko, szafy,
telefon 1 krzesto obrotowe,

pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe przez co najmniej potowe
wymiaru czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu lipcu 2026 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Leczyce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (wtasnorgcznie podpisany),



2) zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wlasnorecznie podpisany);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztatcenie
(kserokopie swiadectw, dyplomow lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy (jezeli inne
przedtozone dokumenty nie potwierdzaja spetnienia okreslonych w ogloszeniu
wymagan dotyczacych doswiadczenia zawodowego),

7) ewentualnie posiadane referencje;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem (druk dostgpny na stronie bip.leczyce.pl);

9) os$wiadczenia kandydata podpisane wlasnorecznie:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o nieposzlakowanej opinii;

10) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE do celow rekrutacji — zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik
nr 3 do Regulaminu naboru;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych).

Wszystkie dokumenty skladane w oryginale i pochodzace od kandydata musza by¢
bezwzglednie opatrzone wlasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.

Dokumenty skladane jako kopie muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

Jezeli dokument nie bedzie spelnial powyzszych wymagan zostanie uznany za
niezlozony, co skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn
formalnych.

8. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ds. obstugi klienta” w terminie do 7 wrze$nia 2026 roku do
godziny 16:30:
1) w Biurze Obslugi Interesanta na parterze budynku w godzinach pracy Urzgdu Gminy
lub



2) przesylka pocztowa na adres: Urzad Gminy Leczyce, ul. Diuga 53, 84-218 Leczyce
(o zachowaniu wyznaczonego terminu stanowi data wptywu do Urzedu Gminy) lub

3) w formie dokumentow elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu elektronicznej skrzynki
podawczej za pomocg platformy ePUAP lub e-dorgczen.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna RODO:

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Leczyce dostepna jest na stronie internetowej www.leczyce.pl w BIP
w zaktadce ,,Wolne stanowiska pracy” (pod ogloszeniem o naborze).

10. Informacje dodatkowe:

1) Zatrudnienie od dnia 15 wrze$nia 2026 r.;

2) Oferty niespelniajace wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie b¢da rozpatrywane;

3) Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne oraz wyniki naboru beda
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Leczyce (bip.leczyce.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Leczyce;

4) Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego
w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapéw naboru;

5) Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow begda przechowywane w Urzedzie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu beda komisyjnie zniszczone.

Leczyce, 27 sierpnia 2026 r.



