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o uousay19naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Ztawies Wielka ogtasza nabor ofert na stanowisko ds. ubezpieczenia
a.

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w samorzadzie terytorialnym.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

znajomos$¢ przepisOw obowigzujgcych na stanowisku pracy, w szczegdlnosci: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
rachunkowosci w zakresie srodkéw trwalych,

umiejetnos$é obstugi komputera, w tym pakietu Office (Word, Excel),

znajomos¢ obshugi programu do ewidencji srodkéw trwatych ,,SWISTAK?,

zdolno$¢ do analizy danych, oceny ofert ubezpieczycieli i prognozowania ryzyka,
prawo jazdy kat. B,

umiejetno$¢ pracy w zespole, latwo$¢ nawigzywania kontaktdw, elastycznosé,
dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminnego,

wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczenia mienia,
zarzadzanie polisami ubezpieczeniowymi,

zglaszanie szkod ubezpieczeniowych i nadzér nad procesem likwidacji szkaod,
wprowadzanie do ewidencji srodkéw trwatych zmian miejsca uzytkowania, oraz
likwidacji ~ $rodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych,

analiza zmian w stanie Srodkéw trwatych,

regularna weryfikacja stanu i lokalizacji sSrodkow trwatych,

sporzadzanie raportdw i zestawien Srodkéw trwatych,

sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)
d)

praca bedzie wykonywana w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Ztejwsi
Wielkiej przy ul. Handlowej 7,

praca o charakterze biurowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata,

praca samodzielna wymagajgca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na



g)

stanowisku brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych pracg osobom
niewidomym,

praca w dniach: poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7%-15", wtorek 8%-16'3,
pigtek 7%0-14%,

wymiar czasu pracy — peten,

wynagrodzenie:

- zasadnicze —6.000,00 zi,

- dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia

zasadniczego),

h) inne niz okreslone w umowie o prace skladniki wynagrodzenia oraz $wiadczenia
pieniezne lub swiadczenia w innej formie niz pieni¢zna:

- premia oraz nagroda z funduszu nagrdéd — przyznawane zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych,
- dodatek specjalny — przy okresowym zwigkszeniu obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan,
- nagroda jubileuszowa,
- ekwiwalent za urlop,
- zwrot kosztéw podrézy stuzbowej,
- $wiadczenia z ZFSS,
- zwrot kosztoéw za zakup okularow korekcyjnych,
- mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
- mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego.

i) budynek urzedu posiada podjazd dla niepelnosprawnych, nie jest wyposazony w
winde, nie jest dostosowany dla osob niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na
parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych w listopadzie 2025 r. wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

i)
1)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopia zaswiadczenia potwierdzajacego prace na podobnym stanowisku w JST,
kserokopie $wiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego (w zalaczeniu),

o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1135)

ewentualnie posiadane referencje,

klauzula informacyjna (w zalaczeniu).

Wszystkie dokumenty sktadane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem.

Nabér pracownika zostanie rozstrzygnigty —poprzez przeprowadzenie  testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 45.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. ubezpieczenia mienia” w sekretariacie Urzedu Gminy
w Zlejwsi Wielkiej (pok. nr 11), badz pocztg (decyduje data wptywu do urzgdu gminy) na
adres: Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawie§ Wielka w terminie
do dnia 16 grudnia 2025 r.

Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na @ stronie internetowej
https://bip.zlawies.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkie;j.

* osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzana do przedlozenia pracodawcy, za§wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnoSci za umyslne przestepstwo $ciggane z

oskarzenia publicznego lub umy§lne przestgpstwo skarbowe.
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