Zatacznik do Zarzadzenia Nr 96/2020
Wdjta Gminy Gostynin z dnia 24 czerwca 2020 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Gostynin ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gostynin

ul. Rynek 26

09-500 Gostynin

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

podinspektor

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

podinspektor

3) Wymiar etatu:

petny etat

4) planowany termin zatrudnienia

20 lipca 2020 .

Il. Wymagania niezbedne kandydata:

1)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi,

co najmniej piecioletni okres zatrudnienia (stosunek pracy w petnym wymiarze czasu pracy),
co najmniej pétroczne zatrudnienie (stosunek pracy w petnym wymiarze czasu pracy) w samorzadzie

terytorialnym,

znajomosé przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu pracy, instrukcji kancelaryjnej,

prawo jazdy kat. B,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

11) nieposzlakowana opinia.

lll. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

umiejetnos¢ obstugi programu — elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg, umiejetnosé pracy na
platformie ePUAP, umiejetnos¢ redagowania tekstow,
umiejetnos¢ autoprezentacji,

odpornosé na stres.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej,

2) prowadzenie rejestru zarzgdzen Woijta,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) prowadzenie sekretariatu Wojta oraz Zastepcy Wojta w tym:

5) prowadzenie kalendarza spotkan Wéjta oraz Zastepcy Wdjta,

6) obstuga spraw prowadzonych przez Wojta oraz Zastepce Woijta,

7) obstuga kancelaryjno-organizacyjna przyjec interesantéw przez Wojta oraz Zastepce Wéjta w sprawach
skarg i wnioskéw oraz innych sprawach;

8) promocja Gminy Gostynin w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy Gostynin (biezace
publikowanie informacji o dziataniach Urzedu Gminy Gostynin),

9) prowadzenie centralnego rejestru umow,

10) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych,

11) odbidr i dostarczanie korespondencji Urzedu Gminy,

12) pomoc w organizacji spotkan, posiedzen, konferencji oraz uroczystosci gminnych,

13) archiwizowanie wytworzonych dokumentow,

14) zastepowanie pracownika prowadzacego sprawy oswiadczert majgtkowych,

15) zastepowanie pracownika obstugujgcego Biuro Rady.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, Gostynin;
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
praca w zespole;

praca w godzinach: 7:30-15:30;

codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z klientami.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W maju 2020 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-
mailem,

2) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem,



3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagane piecioletnie zatrudnienie, co
najmniej pétroczne zatrudnienie w samorzadzie terytorialnym,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

10) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

11) zgoda dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla
kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajgcego sie o
zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajgcych sie o stanowiska
urzednicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowe;j

http://bip.gminagostynin.pl/ w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin, pokdj 1,

ul. Rynek 26, Gostynin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie przepisdw nakazujacych wydawanie
Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez

ttumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie brutto w przedziale: od 3 700 — 4 000 brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia zalezy od stazu pracy i kompetencji.


http://bip.gminagostynin.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: ,, podinspektor”.

w terminie do dnia 6 lipca 2020 r. do godziny 12.00.

Wjt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne, ktdére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetfniajacy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.gminagostynin.pl/ oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3

miesiecy.
IX. Informacje przygotowat:

Marzena Bulinska
sekretarz gminy

Gostynin, dnia 24 czerwca 2020 r. Wéjt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zieliriski


http://bip.gminagostynin.pl/

