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Burmistrz Miasta i Gminy Serock 

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze- 

ds. obslugi sekretariatu 

I. Wymiar etatu: 1 etat. 

II. Wyrnagania niezbqdne: 

1. obywatelstwo polskie, 

2. petna zdolnoft do czynnofci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 

3, niekaralnoft prawomocnym wyrokiem sgdu za umyflne przestgpstwo kigane z oskarzenia 

publicznego lub umyflne przestepstwo skarbowe, 

4. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na tym stanowisku, 

5. nieposzlakowana opinia, 

6. wyksztakenie wyzsze, 

7. wymagany s t a i  pracy: CO najmniej 1 rok pracy W administracji samorzgdowej. 

Ill. Predyspozycje i umiejqtnoSci dodatkowe: 

1. preferowane wyksztakenie wyisze z zakresu administracja, 

2. znajornoft zagadnieri zwiqzanych z elektronicznym obiegiem dokument6w, 

3. wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisdw prawa na zajmowanym stanowisku, 

W szczeg6lnofci: ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzqdowych, 

Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, 

4. umiejgtnoft planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, 

5. umiejgtnoft pracy W zespole, 

6. umiejetnoft skutecznego komunikowania sis 
7. predyspozycje osobowofciowe: obowiqzkowoft, terminowog, skrupulatnoft, dyspozycyjnoK, 

kreatywnoft, odpowiedzialnoft za wykonywan3 prace, rzetelnoft, umiejqtnoK dziatania pod 

presjq ?zasu, wysoka kultura osobista, umiejqtnoft reprezentowania urzgdu W kontaktach 

z interesantami, odpornoft na str&, 

8. znajomoft jezyka obcego. 

IV. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku: 

1. obstuga organizacyjna i administracyjna sekretariatu Urzedu, 

2. prowadzenie kalendarza spotkari Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, 

3. organizowanie spotkari zlecanych przez Burmistrza i Zastepcg Burmistrza, 

4. przyjmowanie interesant6w, organizowanie ich kontakt6w z Burmistrzem, Zastgpcq Burmistrza 

bqdf kierowanie ich do wtafciwych referat6w lub jcdnostek, 

5. obstuga korespondencji pocztq elektronicznq. 



V. Wymagane dokumenty: 

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane odrecznie 

2. kopie iwiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaiwiadczenie o zatrudnieniu, 

zawierajgce okres zatrudnienia, W przypadku pozostawania W stosunku pracy, 

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztakenie, 

4. kopie dokument6w potwierdzajpcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, 

5. kopia dokumentu poiwiadczajgcego obywatelstwo polskie lub oiwiadczenie o posiadaniu 

obywatelstwa polskiego* 

6. podpisane oiwiadczenie o petnej zdolnoici do czynnoici prawnych oraz korzystaniu z petni praw 

publicznych* 

7. podpisane oiwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyilne przestepstwo 

icigane z oskarienia publicznego lub umyilne przestepstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byC przez kandydata wtasnorqcznie podpisane i ztozone 

osobifcie lub dorqczone listownie W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne 

stanowisko urzgdnicze ds. obslugi sekretariatu" W kancelarii Urzedu Miasta i Gminy W Serocku, ul. Rynek 

21, 05-140 Serock W poniedziatki W godzinach: 8.00-18.00; od wtorku do czwartku W godzinach: 8.00-16.00; 

W pigtki W godzinach: 8.00-14.00, lub za poirednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta 

i Gminy W Serocku, ul. Rynek 21,05-140 Serock). 

Termin skladania dokument6w uplywa dnia 1 czennrca 2026r. 

Aplikacje, kt6re wptyng po wyzej okreilonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bed4 

rozpatrywane. 

lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji Publicznej 

Urzedu Miasta i Gminy W Serocku www.biwserock.~l 

INNE INFORMACJE: 

Osoby, ktdre spetnity niezbqdne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru 
I 

zostanp o tym poinformowane telefonicznie. 

Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane. 

Dokumenty aplikacyjne osbb, kt6re nie zakwalifikowaty siq do drugiego etapu naboru mogg byC odebrane 

osobiicie przez zainteresowanych W cipgu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. 

Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re W procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i ktorych 

nazwiska zostaty umieszczone W protokole bed4 przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz 

zostang przekazane do archiwum zaktadowego. 

Dodatkowe informacje W zakresie wymagah i zadari'moina uzyskak Magdalena Kawatowska - 
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich tel. (22) 782 88 32. 

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaf nik zatrudnienia 

o d b  niepelnosprawnych W jednostce, W rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byl niiszy ni i  6%. 



Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jeieli 

W jednostce wskafnik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji 

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, W miesipcu poprzedzajgcym date 

upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszehstwo W zatrudnieniu na stanowiskach 

urzqdniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzqdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, 

o ile znajdzie siq W gronie najlepszych kandydatdw spetniajgcych wymagania niezbqdne oraz 

W najwiqkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. 

WARUNKI PRACY: 

JednoczeJnie informujq o warunkach pracy na danym stanowisku: praca W budynku Urzqdu, bezpieczne 

warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwipzane z pracg przy komputerze. W budynku znajduje siq 

toaleta przystosowana dla osdb niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony W wind? umozliwiajgcg 

przemieszczanie si? wdzkiem inwalidzkim. 

Podstawp zatrudnienia bqdzie umowa o pracq W pelnym wymiarze czasu pracy. 

Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrdw z dnia 25 pafdziernika 202lr. 

W sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638 ze zm.) oraz zgodnie 

z zarzgdzeniem Nr 11/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 12 kwietnia 2018r. W sprawie 

wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikdw Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku ze zmianami. 

* Druki oJwiadczeh sp do pobrania na stronie BIP Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku www.bi~.serock.~I 


