Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim
ul. Kolejowa 2
05-850 Ozarow Mazowiecki

BURMISTRZ OZAROWA MAZOWIECKIEGO OGLASZA OTWARTY
| KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Milodszy Referent/Mlodsza Referentka ds. administracji
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie $rednie,

3 lata stazu pracy,

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

nieposzlakowana opinia,

2. Dodatkowe wymagania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadach terytorialnego,
znajomos$¢ przepisOw prawa:

- ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ programu PROTON,

doktadnos$¢, komunikatywnose,

zachowanie dyskreciji,

bezstronnos¢, rzetelnosé,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

~No

9.

Prowadzenie spraw administracyjnych i kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi
zasadami obiegu dokumentow, obstuga programu PROTON.

Prowadzenie kancelarii urzgdu (biura podawczego) zgodnie =z zasadami
1 trybem wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacych oraz uregulowan wewngtrznych, w tym:

e przyjmowanie korespondencji przychodzacej,

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e wprowadzanie korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentéw
(znajomos$¢ programu PROTON), obstuga EPUAP, obstuga edoreczen,
skrzynki podawczej Urzedu,

e przekazywanie dokumentow zgodnie z ww. zasadami obiegu i1 dekretacja,

e prowadzenie rejestru faktur.

Obstuga interesantow, W tym udzielanie interesantom informacji w zakresie sposobu
zatatwiania spraw w Urzedzie oraz kierowanie ich do wilasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu, wydawanie interesantom drukoéw i1 formularzy niezbgdnych
do zatatwienia sprawy.

Przyjmowanie przesytek kierowanych do Urzedu i nadawanie przesytek wychodzacych
z Urzedu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Podawanie do publicznej wiadomosci, poprzez wywieszenia na tablicach ogloszen:
obwieszczen, zarzadzen 1 innych aktéw wydawanych przez burmistrza oraz
dokumentdéw zewngtrznych przesytanych do Urzedu celem doreczenia zastepczego, w
tym nadzor nad terminowo$cig oraz przestaniem korespondencji zwrotne;.
Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

Obstuga potaczen telefonicznych.

Realizacja zadan zwigzanych z potwierdzaniem, przedtuzaniem wazno$ci oraz
uniewaznianiem Profilu Zaufanego.

Udziat w obstudze wyborow i referendow oraz konsultacji spotecznych.

10. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzgdu.



4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,* podpisany odrgczne,

2) podpisane odrecznie: list motywacyjny,

3) kopie dokumentoéw poswiadczajgce wyksztalcenie (prosimy o zastonigcie zdjecia),

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) podpisane odrecznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,*

6) podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,*

7) podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,*

8) podpisane odr¢cznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem
przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem”,
miejscowos¢, data, czytelny podpis.
Wymagane jest czytelne podpisywanie dokumentéw sktadanych przez kandydata.
5. Warunki pracy:
Miejsce pracy: stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku urzedu na ul. Kolejowej 2, na parterze,
o$wietlenie naturalne i sztuczne.
Stanowisko pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin; obstuga urzadzen biurowych, rozmowy
telefoniczne; przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku;
6. Co oferujemy: umowe o pracg, wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5 800 zt brutto do 6 300
zt brutto, dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od udokumentowania stazu pracy; trzynaste wynagrodzenie, nagrody jubileuszowe; dofinansowanie do
okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze powyzej 4 godzin; dofinansowanie do wypoczynku
pracownikow; dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow; stabilne zatrudnienie; przyjazna
atmosfere pracy, szkolenia, mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Plandéw Kapitatowych,
grupowego ubezpieczenia na zycie oraz prywatnej opieki medyczne;.
7 . Inne informacje: w miesigcu poprzedzajacym wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
wynosil mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie lub przesta¢ poczta na adres
Urzegdu — 05-850 Ozarow Mazowiecki ul. Kolejowa 2 - z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko
Mlodszego Referenta/Mlodszej Referentki ds. administracji, w terminie do dnia 14 sierpnia 2026 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu). Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane oraz zostang natychmiast trwale usunigete.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Ozaréow
Mazowiecki (www.bip.ozarow-mazowiecki.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie.

*Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sa do pobrania na stronie /bip.ozarow-mazowiecki.pl/
w zaktadce praca.

Ozarow Mazowiecki, dnia 29 lipca 2026 r.

Burmistrz Ozarowa Mazowieckiego

/-/ Pawel Kanclerz



