Znak sprawy: RO.2110.1.2025

1.

Gizalki, dnia 7 lipca 2025 r.
Wojt Gminy Gizalki
oglasza nabor na wolne stanowisko ds. obstugi organéw gminy

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gizalki

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gizalki

ul

. Kaliska 28

63-308 Gizatki

2.

Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. obslugi organéw gminy w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Gizafki.

3.

2)
3)

4)
)

6)
7)

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ w zakresie zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (t.j. Dz.
U. 722024 r. poz. 104 z pézn. zm.);

5) wyksztalcenie:
- wyzsze (preferowany kierunek administracja lub prawo) lub
- $Srednie 1 minimum dwa lata stazu pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw regulujacych zagadnienia z zakresu: samorzadu gminnego,
dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego, kodeksu wyborczego, petycji, zasad techniki prawodawczej,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz organizacji dzialania
archiwow zaktadowych;

znajomo$¢ jezykow obcych: angielski lub niemiecki;

umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz programoéow komputerowych m.in.
pakiet Microsoft Office;

terminowo$¢,  komunikatywno$¢,  rzetelno$¢, poczucie  odpowiedzialnosci,
dyspozycyjnos¢;

umiejetnos¢ planowania 1 bardzo dobrej organizacji pracy;

prawo jazdy kategorii B;

roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) Przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi merytorycznie referatami lub
jednostkami organizacyjnymi materiatow dotyczacych projektow uchwat rady gminy
1jej komisji oraz innych potrzebnych materialow na posiedzenia i obrady tych organow.

2) Sporzadzanie i gromadzenie zbiorow dokumentacji z posiedzen rady gminy i komisji
(protokoty i uchwaty) oraz ich zabezpieczanie.

3) Przekazywanie korespondencji do radnych i soltysow.

4) Przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy rady i jej komisji.

5) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran 1 posiedzen rady oraz komis;ji.

6) Protokotowanie sesji, komisji, posiedzen, zebran.

7) Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, interpelacji i innych postanowien rady 1 jej
komisji oraz kompletowanie i przechowywania protokotow.

8) Przekazywanie protokotow z sesji wraz z uchwatami do wiasciwych organow.

9) Przekazywanie informacji o podj¢tych uchwatach i decyzjach rady do wiadomosci
wihasciwych referatow, samodzielnych stanowisk pracy, gminnych jednostek
organizacyjnych.

10) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
rejestru odpowiedzi.

11) Organizowanie szkolen radnych.

12) Prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych radnych oraz zbioru o$wiadczen
majatkowych radnych.

13) Prenumerata czasopism na potrzeby rady 1 sotectw.

14) Przechowywanie pieczeci urzedowych.

15) Wspoltpraca z sotectwami, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, wspotpraca
w zakresie organizowania zebran wiejskich 1 koordynowanie pracy opiekunow
samorzadow soteckich.

16) Przygotowywanie zleconych przez wojta zarzadzen i prowadzenie rejestru zarzadzen.

17) Wspotpraca z mediami w zakresie pracy rady gminy.

18) Przygotowywanie informacji z dziatalno$ci wojta w okresie miedzysesyjnym na sesje
rady gminy we wspolpracy z osobg na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

19) Prowadzenie kalendarium rady gminy.

20) Prowadzenie rejestru skarg.

21) Przekazywanie informacji z posiedzen organdéw gminy do osoby sporzadzajacej listy
ptac dla radnych 1 sottysow, sprawdzanie poprawnos$ci naliczania diet dla radnych
1 sottysow.

22) Przygotowywanie 1 publikacja dokumentéw 1 informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

23) Prowadzenie archiwum zaktadowego z zachowaniem wszelkich obowigzujacych
przepisdw w tym zakresie.

24) Wykonywanie zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

25) Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie swoich czynno$ci.

26) Prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow
i referendow.

27) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programow zdrowotnych.

28) Przeprowadzanie analizy kosztoéw funkcjonowania urzedu w zakresie zaopatrzenia
w materialy biurowe.

29) Zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe.

30) Nanoszenie rgcznych poprawek do wykonanej automatycznej transkrypcji nagran
z posiedzen Rady Gminy oraz dodawanie napisow dodatkowych.



31) Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu pod jego niecobecno$¢
oraz pod nieobecno$¢ pracownika ds. obronnych oraz dziatalnos$ci gospodarcze;.
32) Zamieszczenie informacji dla mieszkancow w aplikacji e-Kurenda.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

2) Przewidywany termin zatrudnienia — od 1 pazdziernika 2025 r.

3) Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy Gizatki. Budynek nie jest
dostosowany do 0s6b niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba przemieszczania si¢ po
schodach.

4) Obowiagzki 1 uprawnienia pracownikéw samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.
U. z2024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.).

7. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Gizatki
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w sierpniu br. wynosit ponad 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ogloszenia;

4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do ogloszenia;

5) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za umy$lne przestepstwo skarbowe wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do ogloszenia (przed zawarciem umowy wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do ogloszenia;

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do ogloszenia;

8) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
zwigzane z oferowang praca;

9) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy, o§wiadczenie kandydata).

Oswiadczenia kandydat podpisuje wtasnorecznie, kopie dokumentow kandydat po§wiadcza

za zgodno$¢ z oryginatem.

Kandydaci moga rowniez przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty: opinie, referencje,

poswiadczenia dodatkowych umiejetnosci, zaswiadczenia o odbytych szkoleniach

1 ukonczonych kursach w zakresie oferowanej pracy.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na adres: Urzad Gminy Gizalki,
ul. Kaliska 28, 63-308 Gizalki lub ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Gizalki (sekretariat - biuro nr 2) w terminie do dnia 18.07.2025 r. do godz.
14.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu Urzgdu Gminy Gizatki).



Koperte z dokumentami aplikacyjnymi nalezy opatrze¢ dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ds. obslugi organow gminy
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gizalki”.

2) Oferty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane.

3) Informacje o kandydatach spetniajgcych wymogi formalne oraz o wynikach ostatecznego
naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostang zamieszczone na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gizalki oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu
Gminy Gizafki.

4) Osoby, ktoérych oferta nie spelni wymogow formalnych nie bedg o tym informowane.

5) O terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie, dlatego tez prosi si¢ o podanie numeru telefonu.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wymagane bedzie przediozenie do wgladu oryginatow
dokumentow, ktoére zostaty przedtozone z ofertg jako kopie.

10. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Gizalki jest Wojt Gminy z siedzibga w Gizatkach, ul. Kaliska 28, 63-308 Gizaiki.

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa  Galinska,
tel. 531 641 425, e-mail: inspektor@osdidk.pl

3) Dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkow ustawowych
w sprawach dotyczacych przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowiska
urzednicze wynikajacych z przepisdow obowigzujacego prawa, w tym z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalno$ci Urzedu
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcoéw
wspolpracujacych, w tym: dostawcom uslug technicznych, organizacyjnych
i prawnych, umozliwiajacym prawidlowe zarzadzanie oraz realizacj¢ zadan
statutowych 1ustawowych Urzegdu Gminy. Dane te powierzane sg na podstawie
1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mi¢dzynarodowych.

6) Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane — zgodnie
z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

7) Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usuni¢cia danych — na
warunkach okre§lonych w RODO, prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy
podstawg przetwarzania byta wydana zgoda.

8) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

9) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan zobowigzany
do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie
Pani/Pana zatrudnienie.



mailto:inspektor@osdidk.pl

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym
réwniez nie beda wykorzystywane do profilowania.

Woéjt Gminy Gizatki

/-/ Robert Loza



