RA.2110.1.2025
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Rymanéw na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.) oglasza otwarty

i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Administracji

i Oswiaty Urzedu Gminy Rymanow

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a, 38-480 Rymanow

2. Stanowisko: referent, 1 etat

3. Wymagania niezbedne kandydatow:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie co najmniej Srednie,

4) co najmniej 1 rok stazu pracy,

S) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia lub II stopnia,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Wymagania dodatkowe kandydatow:
1) preferowane wyksztalcenie o kierunku administracja,

2) znajomos¢ regulacji prawnych:
a) Ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.),
b) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),
c) Ustawy z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019r., Nr 1781 ze zm.),
d) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz. U.

z2011r.,, Nr 27, poz. 140 ze zm.)

2) doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) oraz platformy ePUAP,

4) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,

5) zdolnosci organizacyjne i umiejetnosé pracy w stresie i pod presja czasu,

6) odpowiedzialnos¢, doktadnosé, skrupulatno$é, systematycznosé,

7) umiejgtnos¢  sprawnego, samodzielnego pozyskania informacji niezbgdnych do
wykonywania zadan,

8) posiadanie predyspozycji do przeprowadzania rozméw telefonicznych, w tym dykcja, ton

glosu, umiejetnos¢ wystawiania sie.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:

1) Obstuga sekretariatu Urzedu,

2) Nadzorowanie przechowywanych pieczeci urzedowych, w tym ich zamawianie
i prowadzenie ewidencji,

3) Przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan, zebran, narad i sesji organizowanych
przez Burmistrza, Zast¢pcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

4) Obstuga pism wychodzacych elektronicznie, programu Legislator, Proton, BIP oraz
obstluga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ,,ePUAP”

w Urzedzie,

5) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6) Zaopatrywanie Urzad w $rodki higieniczno — sanitarne,

7) Udzielanie informacji petentom (pisemnie, ustnie, telefonicznie, drogg
elektroniczng) o miejscach i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie, strukturze
organizacyjnej Urzedu, w tym o godzinach pracy Urzedu oraz zakresie zadan

poszczego6lnych referatdw i1 stanowisk pracy, udostepnianie formularzy wnioskow
1 dokumentéw oraz pomoc przy ich wypetnianiu,

8) Przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,
9) Porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego
10) Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych,

11) Stata wspdtpraca z Archiwum Panstwowym;

6. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku pracy

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre$lone
przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy
w  Rymanowie przy ulicy Mitkowskiego 14a, parter, budynek  wyposazony
Jjest w winde. Pracownik bedzie wykonywat prace w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym praca
przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, ktéra wymaga sprawnosci obu rgk oraz wysitku
glosowego. System pracy jednozmianowyi '. Stanowisko pracy wyposazone jest w centrale
telefoniczna, komputer, niezbedne pomoce i sprzet biurowy.

Pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku pracowniczek
/pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego
pracowniczka/ pracownik zobowiazany jest od odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony,

Zatrudnienie — styczefi 2026 r. na stanowisku referenta z wynagrodzeniem wg Kkategorii
zaszeregowania Regulaminu Wynagradzania pracownikéw samorzadowych od VIII-XII tj.
4.806,00 zt — 7.700,00 zt

7. Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ~ w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV) ze wskazaniem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej i list
motywacyjny — podpisane przez kandydata,
2) Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,



3) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen stwierdzajacych staz pracy potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

4) Referencje i opinie poswiadczajace posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia przewidzianego, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135),

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach lub
uprawnieniach,

8) Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim, Unii Europejskiej lub
innych krajow wraz z dokumentami potwierdzonymi znajomoscia jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

9) Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze ma petng zdolno$¢ do

czynnosci prawnych, korzysta z petni praw publicznych,

10) Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umySlne przestgpstwo skarbowe. Po wylonieniu kandydata na stanowisko pracy
wymaga si¢ przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK,

11) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody 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 (Dz. U. z2019 ., poz. 1781 ze
zm.) o treSci wg zatacznika do ogloszenia.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.12.2025 r. do godz. 15%
- osobiscie w Urzgdzie Gminy w Rymanowie (Biuro Obstugi Klienta) lub
- droga pocztowa na adres: Urzad Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a,
38-480 Rymanow (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy)
- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

10. Inne informacje

1) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na wolne
stanowisko urze¢dnicze — referent w Referacie RA w Urzedzie Gminy Rymanow”.

3) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ zlozone wraz z thumaczeniem na jgzyk polski.

4) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang o tym fakcie telefonicznie
poinformowani — prosimy o umieszczenie w Cv nr telefonu kontaktowego.

5) Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem
formalnym bez udziatu kandydatéw, II etap — rozmowy kwalifikacyjne/test z kandydatami,
ktoérzy speili wymogi formalne oraz niezbedne kryteria zweryfikowane w I etapie.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP —
http://rymanow.bip.org.pl/ 1  tablicy  ogloszen  Urzgdu  Gminy Rymandw,
ul. Mitkowskiego 14 a, 38 - 480 Rymandw,

ny, Rymanow

— .

Rymanéw, dnia 05.12.2025 r. istrz

Grzeggr?/ OLCZANSKI






