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Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13
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Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nabér kandydatow
na stanowisko ds. obslugi interesantéw w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Teleinformatyki Urzedu Gminy Suchy Las
Zatrudnienie od dnia 01.12.2025 r.

Okreslenie stanowiska:

ds. obstugi interesantébw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki Urzedu
Gminy Suchy Las.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

przestrzeganie zasad ujetych w ,,Standardach ochrony matoletnich w Urzgdzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 13
sierpnia 2024 1. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 560).

wyksztalcenie $rednie,

minimum 3-letni staz pracy,

dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (MS Word i MS Excel).

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,
do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,

dos$wiadczenie w obstudze programu elektronicznego obiegu dokumentow,
znajomo$¢ instrukceji kancelaryjnej,

doswiadczenie w obstudze klienta,

wiedza z zakresu prawa samorzgdowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku ds. obstugi interesantow polega m.in. na: informowaniu klientow
o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie, o niezbednych dokumentach i wiasciwych
komoérkach merytorycznych; wydawaniu formularzy; obstudze systemu kasowego i terminala
platniczego w zakresie wptat oplaty skarbowej; odbieraniu telefonéw (udzielaniu informacji
lub taczeniu z wiasciwymi osobami); przyjmowaniu pism oraz potwierdzaniu ich odbioru,
obstudze kancelaryjnej Urzedu w zakresie korespondencji przychodzacej (w tym rejestrowanie



w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw); prowadzeniu Punktu Potwierdzania Profilu
Zaufanego, ustalaniu terminu wizyt klientéw w sprawach dotyczacych ewidencji ludnosci.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, wedlug harmonogramu: 8 godzin dziennie,
w poniedziatki od 8.00 do 16.00 albo od 9.00 do 17.00, od wtorku do piatku od 7.00 do 15.00.

6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wlasnorecznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wlasnorgeznym
podpisem,

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wiasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér kandydatéw na stanowisko ds. obstugi
interesantéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki Urz¢du Gminy Suchy
Las”, nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Suchy Las w Biurze Obstugi Interesanta
lub w Biurze Kadr i Ptac, pok. 113B, lub przestaé na adres: Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna
13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia 3 listopada 2025 r. Aplikacje, ktére wplyng
do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.suchylas.pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysziego
poszukiwania 0s6b na umowe o pracg na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy o dolaczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej wlasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wéjta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—-002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesigcy.”



Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Suchy Las obowiazuja:

1.

Zasady bezpiecznej rekrutacji i zasady bezpiecznego nawigzywania wspolpracy
z kontrahentem ujete w rozdziale II Standardow ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las, stanowiacych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 W¢éjta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standaréw ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapozna¢ na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/
Wewnetrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
przyjeta Zarzadzeniem nr 148/2024 z dnia 13 wrze$nia 2024 r. w sprawie ustalenia
w Urzedzie Gminy Suchy Las wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszef
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Z procedurg mozna si¢ zapozna¢ na stronach
BIP Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/




