Zatgcznik do zarzadzenia 76/2025
Wéjta Gminy Nowy Duninow
z dnia 30.07.2025 roku
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, t.j.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
ds. organizacyjnych

w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw

Wymagania niezbedne:

1.

N

N

obywatelstwo polskie / 0 stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej srednie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2024 r. poz. 737 z pézn. zm.);

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzgdzen biurowych i urzagdzeh
mobilnych;

samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosc;

czynne prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

znajomosé aktualnych przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku
pracy, a w szczegolnosci ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego ustawy prawo
zamowien publicznych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. organizacyjnym:

1. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przesytek wptywajgcych

i wychodzgcych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i regulacjami wewnetrznymi

Urzedu,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie terminarza zaje¢ stuzbowych Wojta i Zastepcy Wojta,

obstuga organizacyjna spotkan, konferencji i narad w Urzedzie,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne celem biezgcego funkcjonowania Urzedu

i nadzor nad jego wykorzystywaniem,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

7. prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, w tym:

aprON

o

- opracowywanie i koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania



Problemoéw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Narkomanii,
- przygotowanie sprawozdania z realizacji programow, o ktérych mowa powyzej,
- wspotpraca z gminng komisjg rozwigzywania probleméw alkoholowych;
8. biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw
i prowadzenia akt spraw,
9. prowadzenie skladéw chronologicznych i sktadow informatycznych nosnikoéw danych,
10. prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng, w tym:
- wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw
i przygotowywania ich celem przekazania do archiwum zaktadowego,
- przyjmowanie akt z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
- przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,
- udostepnianie akt do celow stuzbowych,
- inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej i przekazanie jej na makulature,
- przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych,
- wspotpraca z archiwum panstwowym nadzorujgcym archiwum zaktadowe
11. petnienie funkcji administratora skrzynki doreczen dla Urzedu:
- aktywacja adresu do doreczen elektronicznych powigzanych z publiczng ustugg doreczenia
elektronicznego
- zarzagdzanie skrzynkg doreczen: wysylanie i odbieranie korespondencji, zarzgdzanie
korespondencjg zgromadzong w skrzynce doreczen, w tym wprowadzanie regut definiowania
przekazywania korespondencji do innych systeméw teleinformatycznych w sposéb
automatyczny, konfigurowanie skrzynki doreczen, wskazywanie o0so6b fizycznych
upowaznionych do dokonywania na skrzynce doreczen dot. aktywacji adresu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw, -
wymiar i system czasu pracy: praca na etat — 40 godz. tygodniowo na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokre$lony, w podstawowym
systemie czasu pracy,

- stanowisko zwigzane 2z pracg administracyjno-biurowg, pracg przy komputerze
oraz  wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych, kontaktami bezposrednimi
i telefonicznymi z interesantami, praca w terenie,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Nowym Duninowie stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Nr 12/2024 Woéjta Gminy
Nowy Dunindéw z dnia 30 stycznia 2024 r.,

-w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem {art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)}.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia: wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);
2, zyciorys (CV - wiasnorecznie podpisane);



3. kwestionariusz osobowy (wg zatgcznika nr 1);

4. oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wg zatgcznika nr 2);

5. oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wg. zatgcznika nr 2);

6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatgcznika nr 2);

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

8. kserokopie sSwiadectw pracy (bgdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

9, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spetnieniu wymagan formalnych
i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna;

1. kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji i zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg zatgcznika nr 3);

13. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

przysztych rekrutacji (wg zatgcznika nr 3).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg byé zatgczone przez kandydata wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu zatgczony
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 13 sierpnia 2025 r., do godz. 10:00 :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknietej kopercie),
pokdj nr 11, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko ds. organizacyjnych”,

- przestac pocztg na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy
Dunindw, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko ds. organizacyjnych”;

- elektronicznie na adres e-mail: ug@nowyduninow.info.pl, przy czym dokumenty wysytane
elektronicznie nalezy podpisac: profilem zaufanym, certyfikatem kwalifikowanym lub podpisem
elektronicznym e-dowodu, w temacie wiadomosci wpisac¢: ,,Aplikacja na stanowisko ds.
organizacyjnych”.

13 sierpnia 2025 r. jest ostatecznym terminem skitadania ofert. Termin uwaza sie za
zachowany, jesli oferta wptynie do Urzedu Gminy w Nowym Duninowie najp6zniej do 13
sierpnia 2025 r. do godziny 10:00.

Zgtoszenia kandydatéw: ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Ogtaszajgcy zastrzegajg sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub
uznania naboru za nierozstrzygniety.



