BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

Kleczew, 25.05.2026 r.

A0O.2110.6.2026

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Referent / Referentka ds. organizacyjnych.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie $rednie;

wymagane do$wiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok stazu pracy;

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

dobra znajomos$¢ techniki pracy biurowej, umiejetnos¢ obstugi komputera
i oprogramowania, w tym pakiet MS Office, w szczegolnosci Word i Excel;
doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej;

obowigzkowos¢;

znajomosc¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadar;

umiejetnosc interpretacji przepisow prawnych iich zmian oraz stosowania w praktyce,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ wspdtpracy (wewnetrznej i zewnetrznej), zdolnosé
analitycznego myslenia, proaktywna postawa, etyka pracy, wysoka kultura osobista,

terminowos$¢, doktadno$¢, umiejetnos$é planowania i organizacji pracy.

5. Zakres zadan na stanowisku ds. organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)
5)

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i eksploatacyjne, kancelaryjne i druki,
$rodki trwate oraz prowadzenie racjonalnej gospodarki nimi;

realizowanie zadan lub zlecanie wykonawstwa w zakresie przeprowadzania
remontow, napraw, konserwacji i biezacego utrzymania budynku Urzedu i budynku
wielofunkcyjnego;

rozliczanie i prowadzenie kart drogowych stuzbowego samochodu osobowego (bus);
prowadzenie rejestru krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw, uméw (CRU);
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6) gospodarowanie mieniem na terenie Urzedu i budynku wielofunkcyjnego;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem do publicznej wiadomosci
informacji, zawiadomien, obwieszczen itp. od innych organow;

8) prowadzenie ewidencji posiadanych przez Urzad odbiornikéw radiofonicznych
i telewizyjnych oraz uiszczanie za nie oplat abonamentowych;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z poswiadczaniem wiasnorecznosci podpisu oraz
uwierzytelnianiem kopii dokumentéw;

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem Gminy w zwiazkach
stowarzyszeniach;

11) wspotpraca przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja BIP,
systematyczne wykonywanie przegladéw informacji zamieszczonych w BIP,
czuwanie nad ich aktualnoscia;

12) analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu w zakresie zajmowanego stanowiska;

13) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji Punktu Nieodplatnej
Pomocy Prawnej;

14) prowadzenie sekretariatu urzedu;

15) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze stosowaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego w Urzedzie Gminy, polegajacych na:

a) przyjmowaniu wnioskoéw o wydanie/uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego
od uprawnionych uzytkownikow,

b) skladanie zamowienn na certyfikat do uprawnionego centrum certyfikacji wraz
z wymaganymi w tym zakresie innymi dokumentami,

c¢) dokonywaniu instalacji ikonfiguracji infrastruktury do podpisu elektronicznego
we wspolpracy z informatykiem,

d) przechowywaniu dokumentacji zrédtowej dotyczacej procedury certyfikacji,

e) prowadzeniu ewidencji oséb uprawnionych do postugiwania si¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym;

16) staly nadzér nad przeznaczonymi w budzecie $rodkami do realizacji zadan
zwigzanych z zakresem obowiazkéw oraz niezwtoczne informowanie bezposredniego
przetozonego o istniejacych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu;

17) planowanie zadan i srodkéw do budzetu na przyszly rok budzetowy.

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku ds. organizacyjnych zostanie okreslony

w zakresie czynnosci.

6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie;
2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

3) praca w pozydji siedzacej;

4) przewidywany termin zatrudnienia — 1 lipca 2026 r.;

5) czas pracy: pelny wymiar czasu pracy-przecietnie 40 godzin tygodniowo.
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7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podpisany odrecznie);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany
odrecznie);

3) kserokopie $wiadectw pracy kandydata;

4) os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy (podpisane
odrecznie);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

7) dokument potwierdzajacy doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zblizonych
do wymienionych w opisie stanowiska pracy, np. zakres obowigzkow;

8) pisemne o$wiadczenia kandydata (podpisane odrecznie):
a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
b) o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim;

9) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Nalezy sktada¢ wytacznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej-bez zalaczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii
paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych
i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wylaczna

decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew, poprzez e-Doreczenia: AE:PL-84373-68841-ETIHG-25
oraz sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie
w zamknietej kopercie w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz.
7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty
przestane lub skladane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawierac
na kopercie dopisek: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referent / Referentka
ds. organizacyjnych”.
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2) Termin sktadania dokumentéw uptywa 8 czerwca 2026 r. o godz. 10.00. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

3) Dokumenty aplikacyjne, ktéore wplyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie
po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) Niespelnienie ktdregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepne;j.

2) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew

/-/ Mariusz Musiatlowski



