FP.210.4.2022
WOIT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA

(ds. obstugi rady i archiwum zaktadowego) W REFERACIE ORGANIZACYJNYM

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) staz pracy minimum 3 lata,

3) wyksztatcenie srednie/wyzsze (preferowany kierunek: prawo, administracja),

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programoéw powszechnie uzywanych,

7) znajomos$é ustaw: o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej, przepiséw
dotyczacych o ochrony danych osobowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

8) posiada umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli w mowie i w pismie,

9) posiada umiejetno$¢ pracy w zespole i wspétpracy z innymi referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

10) posiada umiejetnos$¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,

11) posiada prawo jazdy kat. B,

12) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

13) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Il. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji
samorzgdowej,

2) znajomosc systemu Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg (EZD),

3) znajomosé¢ Statutu Gminy Zabia Wola, regulaminu organizacyjnego Urzedu,

4) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, samodzielno$¢ w dziataniu,
zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetno$é pracy pod presjg czasu,

5) wysoka kultura osobista,



6) umiejetnos¢ bezbtednego postugiwania sie poprawng polszczyzng,
7) znajomos¢ jezyka angielskiego,
8) dyspozycyjnosé i obowigzkowosé.

lll. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga merytoryczna, organizacyjna i kancelaryjno-biurowa Rady, jej komisji,
przewodniczgcego Rady i jego zastepcow,

2) przygotowanie i doreczenie radnym kompletdw materiatéw na sesje i komisje Rady, tj.
zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat, niezbednych materiatéow
pomocniczych,

3) organizacyjne przygotowanie posiedzen sesji i komisji Rady Gminy,

4) opracowywanie i sporzadzanie protokotdw z sesji Rady Gminy oraz Komisji Rady,

5) przechowywanie nagran z sesji Rady Gminy stanowigcych urzedowy zapis przebiegu
obrad,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych Rady Gminy oraz czuwanie nad
ich terminowym zatatwieniem,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Rady oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady Gminy organom
nadzoru oraz publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa Mazowieckiego,

9) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie wykonywanych obowigzkéw
w szczegolnosci: zawiadomien o posiedzeniach komisji i sesji Rady, projektéw uchwat,
oswiadczen majatkowych radnych, interpelacji radnych,

10) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

11) prowadzenie rejestru zarzadzers Wéjta Gminy Zabia Wola,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie spraw i rejestru zwigzanego z nadawaniem tytutdw: honorowy
i zastuzony dla gminy Zabia Wola,

14) prowadzenie rejestrow skarg kierowanych do Rady,

15) zastepowanie innych pracownikéw referatu organizacyjnego w czasie ich
nieobecnosci,

16) wykonywanie innych zadan nieobjetych zakresem czynnosci a zleconych przez
Sekretarza Gminy lub Waijta.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko administracyjne, urzednicze,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) wymiar czasu pracy: 1 etat,

4) stanowisko pracy miesci sie na | pietrze w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy,
5) praca biurowa przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie, oprocz
pracy biurowej praca w terenie,

6) bezposredni kontakt z radnymi,

7) praca w zespole,



8) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9) wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 17 wrzesnia 2021 r. o zmianie ustawy
0 wynagrodzeniu 0s6b zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 1834); Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
2021 poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zabia
Wola (Zarzadzenie nr 122/2019 z 29 listopada 2019).

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)Cv,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(kursy, szkolenia doksztatcajgce zawodowo) i staz pracy potwierdzony swiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna, ktoéra
zamierza skorzysta¢ z preferencji w zatrudnieniu — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

7) podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
przez Urzad Gminy Zabia Wola danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegblnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska, miejsca
zamieszkania oraz informacji o uzyskanym wyniku- w Biuletynie Informacji Publicznej,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkédw w wymiarze jednego etatu,

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy,
szkolenia).



6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27.06.2022 r. do godz.
12:00 w formie :

1) papierowej: w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektora (ds. komunikacji, wizerunku i
strategii promocji) w Referacie Organizacyjnym na adres: Urzad Gminy Zabia Wola,
ul. Gtéwna 3, 96-321 Zabia Wola lub bezposérednio w Sali Obstugi Mieszkaricow
Urzedu Gminy Zabia Wola.

2) elektronicznej: poprzez wypetnienie stosownego formularza na stronie
www.zabiawola.pl Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, po analizie dokumentéw aplikacyjnych
(I etap naboru), przechodza ocene merytoryczng (Il etapu naboru). Powiadomienie
kandydatéw nastepuje za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia
Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej koriczgcej sie egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 858 27 00, nr wew. 16.

Zabia Wola 13.06.2022 r.

Wjt Gminy Zabia Wola

Piotr Rybka



