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RO.2110.1.2026

WOJT GMINY SWIECIE NAD OSA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA (K/M) W URZEDZIE GMINY W SWIECIU NAD OSA

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Swieciu nad Osa
Swiecie nad Osa 1

86-341 Swiecie nad Osa

I1. OkreSlenie stanowiska
Stanowisko pracy: podinspektor

1. Wymagania niezbedne

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) — pracownikiem samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym moze by¢
osoba, ktora:

1.

N

5.

jest obywatelem polskim, (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135),
ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku
tj.: - wyksztalcenie wyzsze lub

- $§rednie 1 co najmniej 3 - letni staz pracy,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

1V. Wymagania dodatkowe

1.

2.

Dodatkowym atutem bedzie posiadanie przez kandydata ukonczonego kursu
kancelaryjno — archiwalnego | stopnia.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.

3. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz obstuga ePUAP-u oraz e-Dorgczen.
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4.
5.

V.
1.

w

0

10.
11.
12.

VI.

1.

Umiejetno$¢ obstugi pakietu biurowego (edytor, arkusz kalkulacyjny).
Odpowiedzialnos¢, samodzielnoscé, sumiennos$¢, opanowanie,  bezstronnos¢,
komunikatywno$¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Wykonywanie cato$ci spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy, w szczegdlnosci:
a)  obstuga organizacyjna i merytoryczna Przewodniczacego Rady Gminy i komisji,
b)  obstuga sesji Rady Gminy i zapewnienie transmisji obrad oraz archiwizacji nagran,
€c)  przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru, do publikacji na stronach BIP
1 w dzienniku urzedowym oraz pracownikom merytorycznym,
d)  obshuga prac Komisji Rady Gminy,
e)  prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat,
f)  opracowywanie materiatow z obrad sesji i jej organow,
g) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania materiatow na Sesj¢ Rady,
posiedzenia Komisji,
h)  prowadzenie rejestrow:
uchwat 1 postanowien Rady
wnioskéw 1 opinii komisji
interpretacji i wnioskow radnych
protokolow z zebran wiejskich
i)  wspolpraca w opracowywaniu projektow planow pracy Rady i jej organow,
j)  udziat w opracowywaniu uchwat Rady,
k)  wspotdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych Komisji Rady,
)] obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady 1 jego Zastepcoéw 1 prowadzenie rejestrow
skarg i wnioskow obywateli oraz podejmowanie dziatan dla ich rozstrzygniecia,
prowadzenie archiwum oraz nadzor nad terminowym 1 wlasciwym przekazywaniem akt
do archiwum,
pehienie funkcji archiwisty zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i wlasciwego nig zarzgdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
archiwum,
wlasciwe przyjmowanie dokumentacji na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
i wlasciwe jej przechowywanie,
prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego 1 udost¢pnianie dokumentacji,
przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum panstwowego oraz
brakowanie,
doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,
prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawnymi,
prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu dziatania soltyséw,
obstluga sotectw,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Ochotniczych Strazy
Pozarnych funkcjonujacych na terenie gminy Swiecie nad Osa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy (czas pracy 40 godz. tygodniowo).

Tel. 56 4661613 Fax. 56 4661621
www.swiecie nadosa.pl e-mail. gmina@swiecienadosa.pl



Urzad Gmina Swiecie nad Osa
Swiecie nad Os3 1 ) (

86-341 Swiecie nad Os3

w

Vil

1.

2.

Stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na | pigtrze
w budynku Urzedu (brak windy).

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec/lipiec 2026 r.

. Oferujemy:

stabilne zatrudnienie — umowa o prace, pierwsza umowa na czas okreslony — 6 miesiecy,
z mozliwoscig przedtuzenia;

Warunki ptacy: wynagrodzenie wg. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.
2024 poz. 1638 z pdézn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Swiecie nad Osa, w przedziale od 5.030zt brutto do 7.000zt brutto wynagrodzenie
zasadnicze.

Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, pracownik podejmujacy po raz pierwszy
prace na stanowisku urz¢dniczym, zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, warunkujacym zawarcie kolejnej
umowy o prace.

VIII. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty

orwdPE

o

11.

List motywacyjny,

zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie 0 posiadanym obywatelstwie polskim,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o pozostawaniu w zatrudnieniu na
podstawie umowy 0 prace,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz
ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa oraz
wykorzystania wizerunku — wg zat. nr— Nr 1,

o$wiadczenie kandydata 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO — wg zat. Nr 2,

. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzana/y do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosc.
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List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna oraz wszystkie
oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Kandydat moze wlasnorgcznie poswiadczy¢ kopie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ poczta lub bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Gminy w Swieciu nad
Osa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora” w terminie do dnia 29 maja
2026 r. do godz. 9.00. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy).

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do II etapu naboru —
rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej, dlatego tez prosi si¢ zainteresowanych o podanie nr telefonu, celem
potwierdzenia terminu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja 0 wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.swiecienadosa.4bip.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Swiecie nad Osa.

Wojt Gminy

/-/ Matgorzata Taranowicz
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