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o naborze na wolne stanowisko pracy

REGUN 000547112

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wéjt Gminy Ztawie§ Wielka oglasza naboér ofert na stanowisko ds. obslugi rady gminy

i jej organow (K/M).

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

minimum $rednie wyksztalcenie,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popetmione umys$lnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej roczne do§wiadczenie na stanowisku zwigzanym z obsluga Rady Gminy w
jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

g)

znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania aktow prawnych obowigzujacych na
stanowisku pracy, w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o petycjach, ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakiet Office (Word, Excel),

znajomo$¢ programu e-sesja, oraz programu legislator,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

samodzielno$¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

kreatywno$¢, komunikatywno$¢ oraz latwo§¢ nawiazywania  kontaktow
interpersonalnych,

dyspozycyjnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)

prowadzenie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej organow,
organizowanie kontaktéw rady gminy z samorzadami wiejskimi, organizacjami
spotecznymi i politycznymi, instytucjami i urz¢dami,

prowadzenie spraw organizacyjnych solectw,

obstuga kancelaryjno-techniczna zwigzana z referendami oraz z wyborami do organéw
panstwowych, samorzadowych i jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

przekazywanie uchwal rady wilasciwym organom nadzoru oraz komoérkom
organizacyjnym, a takze soltysom, jezeli wynika z nich obowigzek oglaszania w sposob
ZWYyCzajowo przyjety,

prowadzenie rejestru wnioskow zglaszanych na zebraniach wiejskich,

prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych i udzielanych im odpowiedzi
oraz nadzor nad terminowym ich zalatwianiem,

wspolpraca z Mlodziezowa Rada Gminy i Gminng Radg Seniorow,

organizacja spotkan i zebran wiejskich.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca bedzie wykonywana w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Ziejwsi
Wielkiej przy ul. Handlowe;j 7,

b) praca o charakterze biurowym,

¢) praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciala,

d) praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzeni biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom
niewidomym,

e) praca w dniach: poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7°-15'%, wtorek 8°°-16", piatek
7001490

f) wymiar czasu pracy — pelen,

g) budynek urzedu posiada podjazd dla niepelnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
nie jest dostosowany dla 0s6b niewidzacych i niedowidzgcych. Toaleta na parterze
budynku przystosowana jest dla potrzeb os6b niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepemosprawnych w lipcu 2026 r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie §wiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe w pracy na
stanowisku zwigzanym z obshiga rady gminy,
kserokopie §wiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego (w zatgczeniu),
o$wiadczenie o speieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 112 oraz ust. 3 pkt
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135)
9. ewentualnie posiadane referencje,
10. klauzula informacyjna (w zalgczeniu).
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Wszystkie dokumenty skfadane przez kandydata powinny byé opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem.

Nabor pracownika zostanie rozstrzygnigty poprzez przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego 1
rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

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

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofertw zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obshugi rady gminy i jej organéw” w
sekretariacie Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej (pok. nr 11), badz poczts (decyduje data
wplywu do urzedu gminy) na adres: Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134
Ztawie$ Wielka w terminie do dnia 7 wrzesnia 2026 r.

Oferty, ktére wplyna po terminie nie bgdg rozpatrywane.

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

W Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkiej wdrozony zostat regulamin zgloszen wewngtrznych w Urz¢dzie Gminy w
Ztejwsi Wielkiej wprowadzony Zarzadzenie nr 16/2024 Wojta Gminy Ztawies Wielka z dnia 17 wrze$nia 2024 r.



Szczegotowe informacje na ten temat mozna znalez¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w
Ztejwsi Wielkiej. (https:/bip.zlawies.pl/3285/zarzadzenie-nr-162024-wojta-gminy-zlawies-wielka-z-dnia-17-
wrzesnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-gminy-w-zlejwsi-

wielkiej.html).

Marcin Swaczyna



