Urzqd Miejski w Stawnie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych
w Wydziale Kancelaryjno-Administracyjnym
i Zamowien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Stawnie

Do gtownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

- nadzor nad konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow Urzedu, prowadzenie
ksigzek obiektow, okresowe kontrole budynkow, remonty, wynajem pomieszczen
biurowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku Urzgdu Miejskiego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dostaw ustug dla biezacego
funkcjonowania Urzedu,

- prowadzenie rejestru zakupow zwigzanych z wyborami i referendami w Gminie oraz
magazynowanie wyposazenia lokali wyborczych,

- dokonywanie zakupow odziezy ochronnej dla pracownikow i prowadzenie kartotek
z tym zwigzanych,

- zakup materiatow biurowych oraz ich ewidencjonowanie i magazynowanie,

- gospodarka pieczeciami i pieczatkami, zamawianie 1 prowadzenie rejestru pieczgci

1 pieczatek,

- zaopatrywanie Urzedu w fachowe wydawnictwa i1 czasopisma oraz prowadzenie
biblioteki zaktadowe;j,

- zakup $rodkow czystosci oraz ich ewidencjonowanie i magazynowanie,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 pozostatych srodkéw trwatych bedacych
w uzytkowaniu Urzedu,

- dokonywanie czynno$ci przyjecia, przeniesienia lub likwidacji $rodkoéw trwatych

1 pozostalych srodkow trwatych bedacych na stanie ewidencyjnym Urzedu,

- prowadzenie rejestru umow, zlecen, porozumien Urzedu oraz ich biezace
aktualizowanie,

- kontrola stanu technicznego budynkéw administracyjnych Urzedu, a takze sprzgtu
gasniczego, drog pozarowych 1 ewakuacyjnych,

- wykonywanie innych polecen przetozonego.

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)
)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

wymagany co najmniej S-letni staz pracy,

obstuga komputera - znajomos¢ pakietu MS Office,

dobra znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, o dostgpie do informacji
publicznej,

duze zaangazowanie Ww pracg, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan,
samodyscyplina,

prawo jazdy kat. B,

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych



z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosci lub interesowno$ci oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.  Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) komunikatywnosc¢,

c) dyspozycyjnosé,

3. Informacja o warunkach pracy:

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M. Curie- Sktodowskiej 9,
76-100 Stawno;

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzaca (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie);

- normowany czas pracy.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 5.000 zt brutto do 6.000 zt brutto.

4. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny wlasnorecznie podpisany;

b) Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

¢) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

e) Kopie $wiadectw pracy lub zas§wiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;

f) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe”. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

h) Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci 1 zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

1) Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik do ogloszenia).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatow
dokumentow do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem:

,.Nabér na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych w Wydziale Kancelaryjno-
Administracyjnym i Zaméwien Publicznych”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 maja 2026 r. roku do godziny 14 :00 w Punkcie
Podawczym Urzedu Miejskiego w Stawnie.




Dokumenty mozna réwniez przesta¢ droga pocztowa na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 15 maja 2026 r.

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu)

Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone do Urzgdu Miejskiego
w Slawnie w powyzszym terminie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spetniajace  wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://bip.slawno.pl/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urz¢du Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisoéw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekroczyt
6%.

BURMISTRZ

dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein


https://bip.slawno.pl/

