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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. SEKRETARIATU I PROMOCJI GMINY
w Urzedzie Gminy w Zaluskach
Zatuski 67, 09-142 Zatuski
1.Wymagania niezb¢dne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien
spelniaé:
1) obywatelstwo polskie (o zatrudnienie mogg ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ),
2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia, TR
5) wyksztalcenie: wyzsze,
6) staz pracy: nie wymagany,
7) znajomo$¢ przepisobw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na ww. stanowisku,
w szczegblnosci nastgpujacych aktow prawnych: ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzgdzie
gminnym, ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych, Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z dnia
24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
2.Wymagania dodatkowe: wak
1) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych, e
2) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, G
3) znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym, L
4) prawo jazdy kategorii ,,B”
3.Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktu z Wéjtem,
2) obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji Wojta,
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4) prowadzenie ewidencji korespondencji Wojta,
5) prowadzenie Kkalendarza oraz organizowanie spotkan Wojta Gminy i ich obstluga

administracyjno-techniczna,

6) przedkladanie Woéjtowi zgloszonych wnioskow i interpelacji radnych,

7) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta (kierownika Urzedu) i udostgpnianie ich tresci
pracownikom,

8) nadzor nad pieczeciami urzedowymi Wojta,

9) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikdéw
jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie informacji o badaniu os$wiadczen majgtkowych i przekazywanie ::ido
Przewodniczacego rady Gminy,

11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz petycji kierowanych do Wojta,

12)-dbalos¢-o terminowe zalatwianie skarg i wnioskow, Lese

13) przedktadanie pism, postanowien i decyzji do podpisu Wojta,

14) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych Gming na
zewnatrz,

15) przygotowywanie materiatow do publikacji w srodkach masowego przekazu,

16) prowadzenie wspotpracy z jednostkami samorzgdowymi w kraju i zagranica,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem herbu Gminy Zatuski,

18) prowadzenie spraw strony internetowej Gminy,

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

20) zbieranie materiatow informacyjnych od pracownikéw, redagowanie i udost¢pnianie ich na
stronie internetowej Gminy,

21) podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji waloréw turystycznych Gminy
(prospekty reklamowe, oznakowanie szlakow turystycznych, baza danych miejsc noclegowych,
mozliwos$ciach inwestowania w infrastrukture turystyczng zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Gminy),

22) zbieranie materiatow dotyczgcych historii Gminy, CAE

23) organizacja imprez promocyjnych gminy zgodnie z ustalonym kalendarzem,

24) przygotowanie i dystrybucja folderéw informacyjnych i promujgcych Gminy,

25) przygotowywanie i realizacja projektéw zwigzanych z promocjg Gminy i pozyskiwanie
funduszy zewng¢trznych na ich realizacje,

26) opracowywanie i nadzor nad realizacjg programu wspdtpracy ze stowarzyszeniami i innymi

organizacjami spotecznymi, st
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4.Wymagane dokumenty

1) Curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

5) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcych na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

6) podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) podpisane odr¢cznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu -

z pelni praw publicznych,

8) podpisane odrgcznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu
za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

9) podpisane odrecznie o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) podpisana odrecznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o tredci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. sekretariatu i promocji gminy w Urzedzie Gminy
w Zaluskach. Rozporzgqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchybienia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej,
L rok 2016 nr 119 poz. 1), oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1282 ).

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia'21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r,, poz. 1282 ).

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty. i
S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Podinspektor ds. sekretariatu i promocji gminy
w Urzedzie Gminy w Zaluskach SNE

1) Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzgdu Gminy w Zatuskach, Zatuski 67, 09-142 Zatuski,
bezpieczne warunki pracy, budynek niedostosowany do poruszania sie¢ wozkiem inwalidzkim,
w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla wozkéw inwalidzkich, praca na pigtrze.

2) Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca w terenie, przemieszczaniem si¢ wewngtrz“i na

zewnatrz budynku, rozmowami telefonicznymi, obstuga interesantéw, obstuga komputera, na
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stanowisku brak specjalistycznych urzadzefi umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

3) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym ‘dqtq
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jedndstée,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4) Planowany termin rozpoczecia pracy : kwiecien 2021 rok, zatrudnienie w pelnym wymiarze

czasu pracy.
6. Okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sg do skladania kompletu dokumengéw
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze &.'”i“i‘s‘.
sekretariatu i promocji gminy w Urzedzie Gminy w Zaluskach” w terminie dodlr[na
22.03.2021 r. do godz. 15:00 w Biurze Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy Zaluski“i'ub
przestania droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Zaluski, Zaluski 67, 09-142 Zatuski.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie bédat
rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelari¢ Urzedu.

3) 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. R

4) Wojt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bg¢dace przedmiotem naboru! lub
rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéWJ':

5) Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

6) Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, Wojt Gminy Zatuski mQZe
zwolni¢  wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby przygotowawézfej
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi. &

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informa;:ji

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy.* *

Kamil wski
Wajt ny Yaluski N
Zatuski, dnia 09.03.2021r. i

Sporzqdzita: llona Michalska, tel. 236619013 wew. 111




