OGLASZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Gomunice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30, 97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:

Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i BHP

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym lub studia
podyplomowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i co najmniej roczny staz
pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub zaktadach budzetowych,

e) znajomos$¢ przepisbw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku, a w
szczegolnosci z zakresu BHP oraz ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, KPA.

f) nieposzlakowana opinia,

g) umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) umiejetnos¢ przeprowadzania analiz ryzyka i oceny zagrozeh w miejscu pracy,
b) sumienno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosc, komunikatywnoseé,
¢) zdolnosci do szkolenia pracownikéw,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej pracy Woéjta, Z-cy Wojta i Sekretarza,
b) podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg narad i zebran organizowanych
przez kierownictwo Urzedu,

c) przyjmowanie i wysytanie korespondencji — obstuga elektronicznego systemu obiegu
dokumentow i ePUAP,



d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Wéjta oraz
koordynowanie ich rozpatrywania,

e) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wéjtem, Z-cg Wojta, Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu,

f) udzielanie informacji o kompetencjach poszczegolnych komérek organizacyjnych
Urzedu i sposobie zatatwiania poszczegolnych spraw — bezposrednio i telefonicznie,

g) nadzér nad tablicami ogtoszenh Urzedu,

h) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

i) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

j) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie — prowadzenie ich rejestru,

k) prowadzenie wykazu upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow Urzedu,

[) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

m) wspotpraca z komornikami i sgdami w kwestii ogtoszen i obwieszczen,

n) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
0) przeprowadzanie regularnych kontroli i audytow stanowisku pracy,

p) prowadzenie szkoleh i instruktazy z zakresu BHP dla pracownikow,

g) identyfikacja zagrozen i proponowanie dziatan zapobiegawczych,

r) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP i raportowanie wynikow do przetozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgce duzego stopnia
samodzielnosci i odpowiedzialnosci,
b) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych wynagrodzenie
pracownikdw samorzgdowych,
c¢) budynek nie przystosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych,

d) praca w petnym wymiarze czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Gomunicach w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gomunicach w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV - bez zdjecia) podpisany przez kandydata,
b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
c) oryginat kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie

podpisany przez kandydata,



d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

e) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji -
kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych te uprawnienia lub  kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

f) w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy - kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem osobiscie przez
kandydata lub notarialnie),

g) os$wiadczenia: o niekaralnosci za umys$lnie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe; ze nie toczy sie
przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz dyscyplinarne,

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych oraz o peinegj
zdolnosci do czynnosci prawnych,

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywoltujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

j) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i kwestionariuszu, a takze brak
potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii wymaganych dokumentow, bedzie uznany

za brak spetnienia wymagan formalnych.

8. Miejsce zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ziozyC osobiScie w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy Gomunice, 97-545 Gomunice, ul. Armii
Krajowej 30, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na: Samodzielne stanowisko pracy

ds. obstugi sekretariatu i BHP”.

9. Termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 17 grudnia 2024 r. do godz. 8:00.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Gomunicach).

Oferty kandydatow, ktorzy nie spetnig wymogoéw niezbednych i formalnych okreslonych

w ogfoszeniu zostang odrzucone.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

w Gomunicach przy ul. Armii Krajowej 30.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
10. Klauzula informacyjna dla kandydatéow bioracych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gomunice.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych w procesie naboru.

Wéjt Gminy Gomunice

/-/ Pawet Olejniczak
Gomunice, dn. 06.12.2024 r.



