Zalacznik do Zarzadzenia Nt 30/2026
Woita Gminy Gozdowo
z dnia 30 kwietnia 2026 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Gozdowo oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gozdowie
Podinspektor ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu (K/M)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gozdowie, ul. Krystyna Gozdawy 19, 09-213
Gozdowo, pow. sierpecki, woj. mazowleckie

2. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. organizacyjnych 1 obstugi sekretariatu
(K/M)

Liczba etatéw — 1 etat

Wymtar czasu pracy- pelny wymiar czasu pracy.

Planowane zatrudnienie — od 1 czerwea 2026 roku.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia ( preferowane z zakresu administracji),

3) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych,

4) korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazamia prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ obowiazujacych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji
samorzadowe} i postgpowania administracyjnego, w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego,  dostgpie do informacji publicznej,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, znajomos$¢ mstrukeji
kancelaryjnej,

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze,

3} wysoki poziom umiejetnosci w zakresie obstugi komputera: pakiet MS Office, utzadzed
biurowych 1 urzadzen mobilnych,

4) znajomos¢ obslugi skrzynki urzedowej e PUAP oraz e-Dorgczenia,

5) umiejetnosc redagowania tekstéw, w tym komunikatow 1 artykuléw informacyjnych,

0) umiejetnoé¢ praktycznego stosowania przepisow,

7) umiejetnodci interpersonalne w zakresie obstugi klienta,

8) umiejetnosc analizy dokumentéw 1 sporzadzania pism urzedowych,

9) gotowosc podnoszenia kwalifikacji podwyzszajacych wiedz¢ merytotyczna, niezbedna do
realizacjt powierzonych zadan,

10) dyspozycyjnoéé oraz mozliwos¢ pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni ustawowo
wolne,

11) czynne prawo jazdy kat. B

Pozadane umiejetnosci i zdolnosci:

- predyspozyge osobowodciowe tj..  wysoka kultura osobista, zdolnoéci organizacyjne,
umiejetnosé nawigzywania kontaktéw z  klientami, podziclno$é uwagi, samodzielnos§é w
podejmowanych dzialaniach, bardzo dobra organizacja pracy, dyskrecja, umiejetno$é pracy




w zespole, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,  odpormos¢ na stres, kreatywnosc,
odpowiedzialnosé, terminowosé, obowigzkowosc, wlasciwa postawa etyczna.

4, Zaktes zadan na stanowisku urzedniczym

Zapewnienie obstugi administracyjno — binrowe] Sekretariatu Wojta 1 jego zastepey oraz

kancelarii Urzedu Gminy poprzez:

1) Obstuge techniczng spotkan, narad, szkolel 1 zebrad otganizowanych przez wojta, zastepee
i sekretatza gminy;

2) Prowadzenie terminarza pracy Wojta;

3) Organizacja przyjmowania 1 zalatwiania skarg, wnioskéw 1 indywidualnych — spraw
mieszkaficéw oraz opracowywanie analiz i sprawozdad w tym zakresie, W tym rOwniez
ptowadzenie rejestru skarg i wnioskow, dla ktotych organem whasciwym jest wojt;

4) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw wrzedn i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

5) Prowadzenie rejestru  wyjs¢ sluzbowych 1 prywatnych pracownikéw poza urzad
w godzinach pracy otaz ewidencji pozostawania 1 pracy pracownikéw w urzedzie po
godzinach pracy oraz prowadzenie rozliczed czasu pracy z tego tytuhy;

6) Prowadzenic rejestru  zarzadzen woéjta, wspoldziatanie 2 mecenasem w  zwiazku
z opiniowaniem ich projektéw oraz nadzor nad przekazywaniem zatwierdzonych zarzadzed
do zamieszczenia w biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

7) Prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych w urzedzie;

8) Prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznied udzielonych przez Wojta Gminy -
pracownikom Urzedu, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych iich pracownikom;

9) Obsluga utzadzeni teleinformatycznych 1 innych urzadzend biurowych oraz prowadzenie
dokumentacji z nimi zwiazane];

10) Prowadzenie biezacej kotespondencji kierowanej do i od Wéjta w tym odbieranie
korespondencji e-mail 1 udzielanie na nie odpowiedzi;

11)Prowadzenie ewidencji zaméwienr i zakupionych dla potrzeb urzedu czasopism

1 wydawnictw specjalistycznych;

12) Przygotowywanie wystapien wojta i zyczen okolicznosciowych;

13) Wspolredagowanie Biuletynu Wéjta 1 Rady Gminy ,,Slowo Gozdowa™;

14) Spotzadzanie uméw, porozumier, uchwal, zarzadzen, 1 innych dokumentdw w sprawach
wskazanych przez wojta, zastepee wojta lub sekretarza;

15) Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej z narad z pracownikami Urzedu;

16)Wysytanie korespondencji na zewnatrz urzedu za posrednictwem goficow zatrudnionych
w urzedzie zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie postegpowania administracyjnego;

17)Przekazywanie kotespondencji do wystania za posrednictwem zewnetrznych operatoréw
pocztowych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencyi;

18) Prowadzenie ewidencji korespondencji wysylanej z urzedu;

19) Prowadzenie ewidencji korespondencii wplywajacej do urzedu;

20\Przekazywanie  zadekretowanej kotespondencji za pokwitowaniem do whsciwych
merytorycznie teferatéw lub stanowisk pracy w urzedzie, w tym w razie potrzeby, towniez do
jednostek organizacyjnych gminy;

21) Prowadzenie rejestru pism terminowych wplywajacych do urzedu oraz monitorowanie
udzielania na nie terminowych odpowiedzi,

22)Prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do urzedu;

23)Udzielanie informacji i wyjasnien klientom urzedu, w zakresie rodzaju spraw prowadzonych
w poszczegolnych referatach urzedu, na wyodrebnionych stanowiskach pracy, ze wskazaniem
konkretnego pracownika zajmujacego si¢ danym rodzajem sprawy;

24)Prowadzenie i udostepnianie klientom urzedu wzoréw formularzy, pism, dokumentéw
w zakresie spraw prowadzonych przez urzad oraz w miare mozliwoscl wyjasnianie sposobu
ich wypelnienia;

25)Prowadzenie centralnej ewidencii spraw przekazanych wedlug wiladciwosci do zalatwienia
innym podmiotom oraz prowadzente zbioru dokumentdw w tym zakreste;

26)Wywieszanie do publicznej wiadomoscl ogloszen 1 innych dokumentow.

27)yZaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, stodki czystoscl, druki 1 odziez tobocza, w tym




téwniez prowadzenie magazynu wyzej wymienionego sprzetu, srodkow 1 materialow;

28)Zamawianie pleczeci urzedowych, prowadzenie ewidencji ich wydawania 1 Zwracania oraz
gromadzenie dokumentacji zwiazane] z brakowaniem nieaktualnych pleczech;

29)Prowadzenie ewidencji zgloszen i udziatu pracownikéw urzedu w szkoleniach 1 kursach;

30)Zlecanie goficom rozplakatowywanie obwieszczed, okélnikéw i informacji na zadanie
uprawnionych podmiotdw;

31)Prowadzenie kroniki Gminy;

32)Wspéludzial w wykonywaniu czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem
wyboréw do Sejmu i Senatu, DPrezydenta, Patlamentu Europejskiego, organdw
samotzadowych 1 referendum.

5. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu komérkowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcente,

5) kopie $§wiadectw pracy, zaswiadezenia o aktualnym zatrudnieniu,

6) kopie dokumentéw lub zadwiadczenia o posiadanych kwalifikacjach 1 do$wiadczeniach
zawodowych oraz o odbytych kutsach i szkoleniach przydatnych na danym stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata/tki o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata/thi o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9 of$wiadczenie kandydata/tki o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umysloe
przestepstwo Scigane z oskatzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oéwiadczenie kandydata/tki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) os$wiadczenie kandydata/tki o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywaniu pracy na
wymienionym stanowisku,

12) klauzula informacyjna dla kandydata/tki, o$wiadczenie kandydata/tki, ze w przypadku
wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenic o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z
obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

13) of$wiadczenie kandydata/tki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, opatrzone
klauzulg: ,,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowiazku publikacii w Biuletynie Informacjt
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dmia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych”,

14) oswiadczenie kandydata/tki o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat.B.

Wzory ww. oéwiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula informacyjna dla
kandydata/tki do pobrania na stronie internetowej uggozdowo.bip.org.pl >> Nabor na
stanowiska urzednicze >> Ogloszenie o naborze — Podinspektor ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu (wzory o$wiadczen do naboru-pliki do pobrania)

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza byé zalaczone przez kandydata/tke wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski przez thumacza przysieglego.
Kserokopie ztozonych dokumentdw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata /tke za

zgodnosc z oryginalem.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Gozdowie, ul. K. Gozdawy 19, 09-213 Gozdowo.

2) Budynek Urzedu Gminy w Gozdowie jest czesciowo pigtrowy, nie posiada windy, ani
podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy zlokalizowane jest na pigteze budyanku.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony, z mozliwoscly przedhuzenia
umowy lub zawarcia na czas nieokreslony.

4) Stanowisko zwigzane 7z praca administracyjno-biurows, pracg przy komputerze
z wykorzystaniem innych urzadzen brarowych.




5) Kontakt bezpostedni i telefoniczny z interesantami.

6) Praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku, w godzinach: poniedziatki, srody i czwartkd
od godz. 7:00 do godz. 15:00, wtotki od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatki od godz. 7:00 do
godz. 14:00.

7) Norma czasu pracy: dobowa -8 godzin, tygodniowa- przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

8) Praca przy komputerze powyze] 4 godzin dziennie.

9) W przypadku oséb podejmujacych po raz plerwszy prace na stanowisku urzedniczym
zattudnienie wiaze si¢ z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej konczace) sie
egzaminem.

7. Informacja o wynagrodzeniu:

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samotzadowych
. Dz U. z 20241 poz. 1135 ), Rozporzadzemem Rady Ministréw 2z dnia
25  pazdziemnika 2021 r. w sprawie  wynagradzania pracownikow samorzadowych
(. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z péinzm.} oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Gozdowie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 113/2024 Wojta Gminy
Gozdowo z dnia 12 wrzesnia 2024 roku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 156/2025 z dnia
16 grudnia 2025 roku, w ktorym szczegdlowo okredlono warunki wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy w Gozdowie, pracownikowi samorzadowemu przystuguja w szczegolnosct:

1. Wynagrodzenie zasadnicze - w przedziale dla stanowiska Podinspektor 5030,00 z1-7200,00 z1
brutto.

2. Inne sktadniki ptacowe 1 §wiadczenia zwigzane z praca;:

- dodatek za wieloletnia pracg od 5% do 20% wynagrodzema zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejiciem na emeryture lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, dodatek specjalny, nagroda za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej.

3. Swiadczenia pozaplacowe:

- éwiadczenia z ZFSS, szkolenia doksztalcajace

Inne $wiadczenia zwiazane z praca przystuguja pracownikowi na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych:

W miestacu poptzedzajacym dat¢ upublicznienta ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osdb  niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy w  Gozdowie, w rozumienm przepisow
o tehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

9. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w  zaklejonej kopercie,
w siedzibie Urzedu Gminy w Gozdowie — w sekretariacie pok. nr 11, lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy w Gozdowie, 09-213 Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19, z dopiskiem:
Dotyczy nabotu na stanowisko: ,Podinspektor ds. otganizacyjnych i obstugi
sekretariatu ” w terminie do dnia 12 maja 20261. do godz. 10%.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacynych droga  elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Gozdowie po wyze] okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Mozna je osobiScie odebraé po zakonczeniun procedury konkursowej
w pokoju Nr 11.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji kosicowej - rozmow
kwalifikacyjnych, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie. Podczas rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ dodatkowo mozliwos¢ przeprowadzenia testu sprawdzajacego
wiedze i umiej¢tnoéci niezbedne do wykonywania pracy na aplikowane stanowisko.




Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja ma prawo zadac
przedstawienia dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosc i posiadanie obywatelstwa.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem przez Wojta Gminy
Gozdowo.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy

w Gozdowie :_uggozdowo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Gozdowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

W Utzedzie Gminy w Gozdowie Zarzadzeniem Nr 106/2024 Wéjta Gminy Gozdowo z dnia
2 wrzeénia 2024 roku zostala wdrozona procedura przyjmowania zgloszen przypadkéw naruszen
prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest do
dostarczenia otyginaléw wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, uprzednio zlozonych
w kopiach, w celu ich potwierdzenia oraz oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz niewykorzystane w
procesie rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uplywie 30 dni od dnia zakonczenia
naboru.

Zastqpca Vojta Gminy Gozdowo
Do pobrania:

* Klauzula informacyjna,

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e Oswiadczenia




