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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
DS. SEKRETARIATU WOJTA I PROMOCJI GMINY
w Urzedzie Gminy Zaluski
ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbe¢dne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spelniac:

1) obywatelstwo polskie (o zatrudnienie moga ubiegac sic réowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

2) ma petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) staz pracy: nie wymagany,

7) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na ww. stanowisku
w szc'zeg(')lnoéci nastgpujacych aktéw prawnych: ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego, ustawa z dnia 24.04.2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie
danych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzagdzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej,

2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé¢ obstugi urzadzen biurowych,
2) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

3) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
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4) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,
5) umiejetnosé redagowania materialow promocyjnych i informacyjnych,

6) prawo jazdy kategorii ,,B”.

3.Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku b¢dacym przedmiotem naboru:

1) przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktu z Wojtem,

2) obstluga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji Wojta,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji Wdjta,

5) przedkladanie pism, postanowien i decyzji do podpisu Wojta,

6) prowadzenie kalendarza oraz organizowanie spotkan Wojta Gminy i ich obstuga
administracyjno-techniczna,

7) obstuga centrali telefonicznej urzedu,

8) nadzor nad pieczgciami urzedowymi Wojta,

9) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikow Urzgdu Gminy i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie informacji o badaniu o$wiadczen majgtkowych i przekazywanie ich do
Przewodniczacego Rady Gminy,

11) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta Gminy oraz organizacja
sposobu ich zalatwienia,

12) prowadzenie rejestru porozumien,

13)pr0wadzenie rejestru umow (w tym centralnego rejestru umow),

14) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialtéw promujacych Gming na
zZewnatrz,

15) przygotowywanie materialow do publikacji w srodkach masowego przekazu,

16) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi w kraju i zagranica,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem herbu Gminy Zatuski,

18) prowadzenie spraw strony internetowej Gminy,

19)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz lokalnymi stowarzyszeniami w zakresie
promocji Gminy,

20) zbieraniec materialéw informacyjnych od pracownikéw, redagowanie i udostepnianie ich na
stronie internetowej Gminy,

21)podejmowanie i realizacja dziatafi z zakresu upowszechniania kultury wsréd mieszkancow,




22)prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, m.in. spraw tworzenia, lgczenia,

przeksztalcania i znoszenia instytucji kultury, zatwierdzanie im statutow oraz zapewnienia

instytucjom kultury wlasciwych warunkéw dziatania,

23) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

24)analiza przedstawionych sprawozdan z dziatalno$ci instytucji kultury,

25)monitorowanie realizacji programu dziatania instytucji kultury,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,

27)nadzér nad opracowaniem i realizacja kalendarza gminnych imprez kulturalnych,

28)realizacja innych zadan zleconych przez Wojta,

4.Wymagane dokumenty

1) Curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1 do
ogloszenia;

4) o$wiadczenia — zalacznik nr 2 do ogloszenia;

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy — zatacznik nr 3 do
ogloszenia;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135);

7) wymagane dokumenty: dokumenty sporzadzone osobiécie przez kandydata, list motywacyjny,

oswiadczenia, CV, kwestionariusz osobowy — powinny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku ds. sekretariatu Wéjta i promocji gminy

w Urzedzie Gminy Zaluski.

1)

2)

3)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzgdu Gminy Zatuski, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski,
bezpieczne warunki pracy, budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla wozkow inwalidzkich, praca na pietrze.
Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, obshugg
interesantéw, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i na
zewnatrz, na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom
niewidomym.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.




4)

5)

6)

Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze od kwoty 4 840,00 zt do kwoty 6 400,00 zt
zgodne z Zarzadzeniem Nr 120.282.2024 Wdjta Gminy Zatuski z dnia 01 sierpnia 2024 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zatuski oraz
Zarzadzenia Nr 120.46.2025 Wéjta Gminy Zatuski z dnia 16 czerwca 2025 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Zatuski.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpoczecia pracy: do 3 miesigcy od dnia zakoficzenia naboru (po

uzgodnieniu z oczekiwaniami kandydatow).

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1)

2)

3)

4)

S)

6)
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Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone s3 do skladania kompletu dokumentow
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.
sekretariatu Wéjta i promocji gminy w Urzedzie Gminy Zaluski” w terminie do dnia
24.03.2025 r. do godz. 15:00 w Kancelarii Ogélnej w Urzedzie Gminy Zatuski lub przestania
droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Zatuski, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy sie data wptywu na kancelarig¢ Urzedu.

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie si¢ z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje si¢ postgpowanie wieloetapowe tj. etap
oceny formalnej, etap oceny merytorycznej — test znajomosci wskazanych w pkt. 1.7 aktow
prawnych, test praktyczny redagowania pism urzgdowych, rozmowe kwalifikacyjna.

Wéjt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie piérwszej umowy
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem, Wojt Gminy Zatuski moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

4




Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszefn w siedzibie Urzedu Gminy
Zatuski. '

Zatuski, dnia 11.03.2026 1.




Zalgcznik Nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze ds. sekretariatu Wejta i promocji gminy
w Urzedzie Gminy Zatuski

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ...cvviiriniciieieiiiisiisiiccesii s
2. Data Urodzenia ........coceeervuierrneerinessneersseensaessnnns

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajgcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)
(nazwa szkoly i rok jej ukoviczenia)

.......................................................................................................................................................

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest on niezbgdny do wykonywania pracy

okre$lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)




7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEEOINYCI... . cisiivisssiisiiisuisenssnivesvasisssnsssasssvosivessosssenssnsssorss ssnnssssassssssosss st ssaesssasassessssansannsisasensasns

.......................................................................................................................................................

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Zatuski, jest Wéjt Gminy Zatuski,
z siedziba przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zatuski. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych
mozecie sie Pafistwo konsultowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych za pomoca e-mail: ugzaluski@bip.org.pl
w temacie: ,Ochrona danych osobowych”. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji
obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, na podstawie i w zakresie wskazanym w przepisach
regulujacych stosunek pracy. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione organom wtadzy publicznej
oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie organéw wiadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa oraz innym
podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Urzedem Gminy Zatuski przetwarzajq
dane osobowe, dla ktérych administratorem jest Urzad Gminy Zatuski. Pani/Pana dane osobowe bedag
przechowywane przez okres prowadzenia naboru oraz po uptywie 3 miesigcy od zakoriczenia procesu
rekrutacyjnego beda komisyjnie niszczone. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu
do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, zgdania ich usunigcia i ograniczenia przetwarzania
(odnosnie danych fakultatywnych), przenoszenia danych; wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. sekretariatu Wojta i promocji gminy
w Urzedzie Gminy Zaluski

........................................................

(imig i nazwisko) (miejscowos$é, data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenia

1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

2. Oéwiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym Podinspektor ds. ksiggowosci jednostek organizacyjnych w Urzedzie
Gminy Zatuski.

3. O$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

4. Os$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

5. Os$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

6. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych do celu rekrutacji, w tym przetwarzania: adres email
{ numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna

oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

(podpis)




Zalgcznik Nr 3 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. sekretariatu Wojta i promocji gminy
w Urzedzie Gminy Zatuski

..........................................

Imig i nazwisko

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE GMINY ZALUSKI

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji, prowadzonej przez Urzad Gminy Zatuski,

Na StANOWISKO siusiisivssinsmsiausssmsasisiansssonsivsssononsmsvsvasssonssasrsssnsnes

W KONKUTISIE 1T ....ccoisisiessisessossssosssonsansssssnsssssssssnasassansassnssrsnssnssions

O$wiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do
pracy w Urzedzie Gminy Zatuski.

......................................

data i podpis




Do ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. sekretariatu Wojta i promocji
gminy

Wymagane dokumenty: dokumenty(zapisy)

1. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisany*.
2. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.

Informacje dla kandydatéw:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Zatuski, jest Wojt Gminy Zatuski,
z siedzibg przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zatuski.

W sprawach zwigzanych z ochrona swoich danych osobowych mozecie sie¢ Pafistwo konsultowaé
z Inspektorem Ochrony Danych za pomoca e-mail: ugzaluski@bip.org.pl w temacie: ,,Ochrona danych
osobowych”

Dane osobowe kandydatow:
e beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;
e nie beda udostepniane innym adresatom;
¢ beda przechowywane nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu rekrutacji;
e nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.
Kandydatom przystuguje prawo zadania:
e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia (W przypadku i na zasadach
okreslonych w RODO), ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;
e wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na zasadach okreslonych w
przepisach prawa regulujgcych ochrong danych osobowych.
Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak niepodanie danych
uniemozliwi wziecie udzialu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte Ww dokumentach
potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na pi$mie: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Urzad
Gminy Zaluski z siedzibg przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zaluski, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.”.

Nadestane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne, ktére beda zawieraly dane osobowe
wykraczajace poza dane niezbgdne do procesu rekrutacji, nicopatrzone powyzsza klauzula nt. zgody
na przetwarzanie danych osobowych podpisang przez kandydata, beda komisyjnie niszczone, za
wyjatkiem oryginalnych dokumentéw, ktore beda odsylane na adres wskazany w dokumentach
aplikacyjnych.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w procesie naboru.




