Ogtoszenie Nr 2/2026
z dnia 30 lipca 2026 roku
o naborze na wolne stanowisko

Wjt Gminy tomazy na podstawie art.13 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada
2008 roku (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) ogtasza nabér na wolne stanowisko referent
ds. administracyjnych i spotecznych w Urzedzie Gminy tomazy

I.Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy tomazy
ul. Plac Jagiellonski 27
21-532 tomazy

Il. Okreslenie stanowiska: referent ds. administracyjnych i spotecznych
Ill. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze — preferowane administracja, zarzadzanie,
3) spetnienie warunkéw okreslonych w art.6 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,
4) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,
6) znajomosc¢ przepisdOw prawa w zakresie:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- instrukcji kancelaryjnej,
- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
) umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
) obowigzkowos¢, kreatywnosé, samodzielnosé,
) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
) umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,
) odpornosé na stres, asertywnosé, komunikatywnosé, sumiennosé, rzetelnosé,
odpowiedzialnosé¢,
7) umiejetno$¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,
8) umiejetnos¢ planowania pracy,
9) gotowosc do podnoszenia kwalifikacji,
10) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw,
11) dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,
12) prawo jazdy kat. B,
13) preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie sekretariatu:



a) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji i przesytek, w tym korespondencji
elektronicznej oraz sktadanie reklamacji z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
ustugi doreczenia przesyiki,
b) obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej e-Doreczen,
c) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdéw i korespondencji,
d) obstuga centrali telefonicznej,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdow stuzbowych pracownikom, w tym
prowadzenie wykazu delegacji stuzbowych,
f) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan wdjta, sekretarza i skarbnika,
g) udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania i kompetencjach poszczegdlnych
stanowisk i komédrek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
h) nadzér nad estetyka tablic ogtoszeniowych w budynku i przed budynkiem urzedu oraz
aktualnoscig zamieszczonych na nich informacji,

2) obstuga systemu EZD RP na poziomie sekretariatu,

3) prowadzenie spraw z zakresu promogji:
a) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,
b) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi komdrkami urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami,
c) przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajgcych obejmowanie patronatem
wojta imprez okolicznosciowych,

4) redagowanie artykutow informacyjnych i promocyjnych, w celu ich publikacji na stronie
internetowej urzedu i innych mediach,

5) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen odbywajgcych sie na terenie gminy,

6) wspotdziatanie w zakresie obstugi, redagowania strony internetowej urzedu gminy oraz
publikacji informacji na stronach BIP urzedu gminy,

7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym organizowanie otwartych konkurséw ofert
oraz rozliczanie przyznanych dotacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie gminy,

9) przygotowywanie zezwolen i nadzorowanie zbidrek publicznych,

10) przygotowywanie decyzji o zezwoleniu badz zakazie odbycia zgromadzenia,

11) zastepstwo pracownika w zakresie obstugi rady gminy,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wdijta.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy — budynek Urzedu Gminy tomazy ul. Plac Jagiellonski 27,
21-532 tomazy oraz poza nim (np. delegacja, szkolenia). Budynek z podjazdem. Brak windy.
Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim na parterze budynku,
utrudniony dostep do wyodrebnionego stanowiska pracy.

Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30. Praca o charakterze
indywidualnym wymaga jednak umiejetnego wspodtdziatania z innymi osobami. Czynnosci
na stanowisku pracy wykonywane sg w pozycji siedzgcej w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym
sie na | pietrze. Praca wymagajaca szczegdlnej koncentracji, czestego kontaktu z interesantami,
pracownikami, obstugi komputera, programéw komputerowych i urzadzen biurowych, itp.
Pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe z wykorzystaniem urzadzen
informatycznych. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony, petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca administracyjno-biurowa
i praca w terenie. Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i rozporzadzeniem z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania



VL.

pracownikdw samorzgdowych. Wynagrodzenie zasadnicze brutto (zalezne od kompetencji
i doswiadczenia) podlega negocjacji i ksztattuje sie od 4.970,00 zt do 6.200,00 zt miesiecznie oraz
dodatek za wieloletnig prace uzalezniony od stazu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego). W ramach stosunku pracy zatrudniony pracownik
dodatkowo otrzyma: wynagrodzenie roczne tzw. 13-tke, nagrody jubileuszowe z tytutu stazu pracy
od 20 lat, $wiadczenia socjalne z ZFSS, finansowe nagrody uznaniowe wdjta zaleznie od wynikéw
w pracy.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej www.lomazy.pl (zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia);

2) kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, ukoriczone kursy;

3) kopie dokumentow potwierdzajgce staz pracy;

4) wypetnione oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) wypetnione oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) wypetnione oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnos¢ (w  przypadku  osoby
niepetnosprawnej, jesli kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135)).

Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata, a przedstawione kopie podpisane
,Za zgodnos¢ z oryginatem”.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw oraz zaswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wczesniej niz
3 miesigce przed rozpoczeciem pracy.

VIII. Miejsce, sposéb i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub korespondencyjnie w Sekretariacie
Urzedu Gminy tomazy pokdj 14 przy Placu Jagiellonskim 27, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 14 sierpnia 2026 roku do godz. 8.00 (liczy sie data wptywu do urzedu), w zamknietej
kopercie, zabezpieczonej w sposdb gwarantujgcy zachowanie poufnosci jej tresci z dopiskiem
»Nabor na stanowisko referent ds. administracyjnych i spotecznych”.

. Informacje dodatkowe

W procesie rekrutacji zachecam do aplikowania zaréwno Panie jak i Panow.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskac¢ bezposrednio w Urzedzie Gminy tomazy pokdj
nr 16, telefonicznie pod numerem 83 341 70 38 lub mail sekretarz@lomazy.pl.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



http://www.lomazy.pl/
mailto:sekretarz@lomazy.pl

O przebiegu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni za pomocg danych kontaktowych
wskazanych przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie, tj. telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.

Nabdr odbedzie sie w dwdch etapach:

Pierwszy etap:

Ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatéw.

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw przez kandydatéw Komisja ds. naboru dokonuje
ich analizy pod wzgledem spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze.

2. Komisja ds. naboru sporzadza liste kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne okreslone
w ogfoszeniu o naborze wraz ze wskazaniem liczby nadestanych ofert na wolne stanowisko.

3. Po zakonczeniu oceny formalnej kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne, zostajg
zaproszeni do udziatu w kolejnych etapach naboru jakimi sg: test kwalifikacyjny/rozmowa
kwalifikacyjna.

4. Nie dopuszcza sie do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy
nie spetniajg wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Drugi etap:

W przypadku zgtoszenia wiecej niz 5 kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze w ramach procedury naboru przewiduje sie przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru tj.
rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie zaproszonych 5 oséb z najwyzszym
wynikiem osiggnietym na tescie kwalifikacyjnym.

O miejscu i terminie przeprowadzenia testu kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
drogg elektroniczng (na wskazany podczas rejestracji adres poczty elektronicznej).

- Rozmowa kwalifikacyjna

Komisja ds. naboru poinformuje telefonicznie lub drogg elektroniczng (na wskazany podczas
rejestracji adres poczty elektronicznej) o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej tych
kandydatéw, ktorzy uzyskali najwyzszg ilos¢ punktow z testu kwalifikacyjnego lub wszystkich
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne w przypadku, gdy test kwalifikacyjny nie zostanie
przeprowadzany.

Konkurs przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wéjta Gminy tomazy.

Decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Waéjt Gminy tomazy.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej /uglomazy.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy tomazy.

Wéjt Gminy tomazy

/-/ Jerzy Czyzewski



