Zalacznik do Zarzadzenia Nr 150/2025
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 3 grudnia 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Gozdowo oglasza nabér
na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Gozdowie
Podinspektor ds. archiwizacji, Biuletynu Informacji Publicznej i CEIDG, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego

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

2. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. archiwizacji, Biuletynu Informacji
Publicznej 1 CEIDG, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego

Liczba etatéw — 1 etat

Wymiar czasu pracy- pelny wymiar czasu pracy.

Planowane zatrudnienie — od 1 stycznia 2026 roku.

Wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z pézn.zm.) oraz wedlug Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gozdowie.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia ( preferowane kierunki: administracja,
ekonomia, marketing),

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4) korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

1) znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o obronie ojczyzny, ustawy
prawo przedsigbiorcow, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o bezpieczefistwie imprez
masowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej,

2) co najmniej roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008t o pracownikach samorzadowych,

3) ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego co najmniej I-go stopnia,

4) umiejetno$¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel), urzadzen biurowych i urzadzent mobilnych,

5) umiejgtnos¢ redagowania tekstow, w tym komunikatéw i artykuléw informacyjnych,

6) umiej¢tnos¢ poprawnego przygotowywania decyzji administracyjnych,

7) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

8)umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi klienta,

9) umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych,



10) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji podwyzszajacych wiedze merytoryczna, niezbedna do
realizacji powierzonych zadan,

11) dyspozycyjnosé¢ oraz mozliwosé pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni ustawowo
wolne.

12) czynne prawo jazdy kat. B.

Pozadane umiejetnosci i zdolno$ci:

- predyspozycje osobowosciowe tj.: umiejetnosci komunikacyjne, negocjacyjne, samodzielno$é
w podejmowanych dzialaniach, dyskrecja, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod
presja czasu, odpornosc na stres, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, terminowosé, obowiazkowosé,
bezstronno$¢, whasciwa postawa etyczna.

4. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym

1) Realizacja zadad wynikajacych z ustawy o obronie ojezyzny oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:

- prowadzenie postepowad w sprawie powolania gminnych formacji obrony cywilnej,
zapewnianie im obstugi formalno-organizacyjnej oraz nadzorowanie realizacji nalozonych na nie
obowiazkow;

- prowadzenie postepowafi w sprawie nalozenia na osoby obowiazku swiadczeri osobistych,
w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, na wniosek uprawnionych
podmiotdw;

- organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi
oraz  realizacja  wnioskbw  w  zakresie  wykonywania  $wiadczet osobistych
1 rzeczowych na rzecz akeji kurierskiej;

- prowadzenie postepowafi w sprawie opracowania i aktualizacji dokumentacji z zakresu
obronnosci wymaganej ww. ustawa otaz przepisami aktéw wykonawczych do tej ustawy;

- opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie OC,

- prowadzenie szkolen 1 instruktazu z zakresu obronnosci dla pracownikéw urzedu, pracownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz czlonkéw formacji obrony cywilnej;

- prowadzenie postepowari w sprawie opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej gminy
oraz innych dokumentéw dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej gminy;

- organizowanie szkoled i ¢wiczed obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem
ludnosci w  zakresie powszechnej samoobrony oraz udzielanie pomocy w realizacji
przysposobienia obronnego mlodziezy szkolnej;

- przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oaz
systemu wykrywania skazen;

- realizacja przedsiewzigé zwigzanych z udzialem sit i $rodkéw obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klgsk zywiolowych;

- przygotowanie i aktualizacja planu ochrony débr kultury oraz prowadzenie ewidencji tych débr;
- planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie obrony
cywilnej oraz zaktadéw pracy w sprzet i §rodki, a takze prowadzenie gminnego magazynu sprzetu
1 srodkéw dla potrzeb obrony cywilnej oraz jego ewidencjonowanie;

2) Prowadzenie spraw z zaktresu ustawy prawo przedsighiorcéw poprzez:

- przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej, zmiang wpisu / uzupelnienie wpisu w CEIDG, wpis w CEIDG informacji o
zawleszeniu dziatalnoéci gospodarczej, wpis w CEIDG informacji o
wznowieniu dzialalnosci gospodarczej, wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie
pokwitowar ich przyjecia;

- przeksztalcanie wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego, a nastepnie przesylanie do
CEIDG;

- gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie wyzej wymienionych wnioskéws;

- wpisywanie w CEIDG informacji o dzialalnosci regulowanej prowadzonej przez przedsiebiorce,
wpisane] do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonej przez gming, na podstawie informacji
uzyskanej od pracownika urzedu zajmujacego si¢ bezposrednio prowadzeniem takiego rejestru;

3) Wykonywanie zadaii w zakresie ustawy o wychowaniu w trzeswosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:



- prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na sprzedaz
detaliczna napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy;

- przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajéw napojéw
alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim;

- informowanie o wysokosci naleznej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych w
danym roku;

- monitorowanie i sprawdzanie uiszczania oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz podejmowanie w tym zakresie czynnosci windykacyjnych;

- prowadzenie ewidencji/rejestru zezwolen na detaliczna sprzedaz napojow alkoholowych;
-prowadzenie rejestru punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uiszczenie oplat za zezwolenie na detaliczna sprzedaz
napojéw alkoholowych;

- wspolpraca z gminna komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych;

4) Realizowanie zadad wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

- przejmowanie dokumentacji;

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji;

- porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejete) w latach wcezedniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w
wydziale;

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;
- przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wladciwego archiwum panstwowego;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;

- doradzanie dzialom urzedu w zakresie whasciwego postgpowania z dokumentacja;

- prowadzenie szkolenn 1 instruktazu dla pracownikéw w zakresie wlasciwego, zgodnego
z prawem, prowadzenia dokumentacji, jej przechowywania oraz przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego;

5) Wykonywanie zadann w zakresie ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

- prowadzenic postgpowan w sprawie wydawania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej;

- prowadzenie postepowan w sprawie wydania zakazu przeprowadzenia imprezy masowej;

- kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprezy masowej z warunkami udzielonego zezwolenia, na
podstawie odrebnego upowaznienia wojta;

- prowadzenie innych spraw z zakresu bezpieczefistwa imprez masowych, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

6) Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy, w tym:

- przekazywanie komunikatow urzedowych, w tym podzickowan oraz kondolencji,
do opublikowania w srodkach masowego przekazu;

- tworzenie, aktualizowanie 1 upowszechnianie oferty inwestycyjnej, turystycznej, kulturalnej,
sportowe] oraz rekreacyjnej gminy;

- opracowywanie i przygotowywanie do wydania materialdéw promocyjno-informacyjnych
o gminie;

- administrowanie oficjalng strona internetows gminy, monitorowanie jej aktualnoéci oraz
dokonywanie biezacej aktualizacji;

- dokumentowanie 1 organizacja waznych wydarzen, inwestycji, imprez 1 uroczystosci
organizowanych przez gmineg;

7) Biezace zamieszczanie w biuletynie informacji publicznej danych i informacji okreslonych
ustawa o dostepie do informacji publicznej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
przekazywanych przez poszczegolne wydzialy 1 jednostki organizacyjne gminy, oraz dokonywanie
okresowe] kontroli wym. podmiotéw w zakresie przestrzegania przez nich tego obowiazku;

8) Prowadzenie ewidencji wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej oraz udzielonych



na nie odpowiedzi, w tym koordynowanie i nadzorowanie udzielania na nie odpowiedzi
W wymaganym terminie i formie, przez osoby zobowiazane;
9) Prowadzente rejestru instytucii kultury.

5. Wymagane dokumenty.

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

2) zyciorys (CV) opatrzony whasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu,

6) kopie dokumentéw lub zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniach
zawodowych oraz o odbytych kursach i szkoleniach przydatnych na danym stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywaniu pracy na
wymienionym stanowisku,

12) klauzula informacyjna dla kandydata, oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé¢ zajeé pozostajacych w sprzecznosct lub zwiazanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zajeC sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

13) oswiadczenie kandydata o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat. B.

14) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii, opatrzone klauzulg:
»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
samorzadowych”.

Wzory ww. o$wiadczefi, kwestionariusz osobowy oraz klauzula informacyjna dla
kandydata do pobrania na stronie internetowej uggozdowo.bip.org.pl >> Nabé6r na
stanowiska urz¢dnicze >> Ogloszenie o naborze - Podinspektor ds. archiwizacji,
Biuletynu Informacji Publicznej i CEIDG, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
(wzory o$wiadczen do naboru-pliki do pobrania)

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz
z thumaczeniem na jezyk polski przez tlumacza przysieglego.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

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 czgsciowo pigtrowy, nie posiada windy, ani
podjazdu dla niepetnosprawnych, stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

4) Stanowisko zwigzane z praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze z
wykorzystaniem innych urzadzed biurowych.

5) Kontakt bezposredni i telefoniczny z interesantami.

6) Praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku, w godzinach: poniedzialtki, srody i czwartki
od godz. 7:00 do godz. 15:00, wtorki 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 powyzej 4 godzin dziennie.

9) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wiaze si¢ z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej koriczacej sig
egzaminem.

7. Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gozdowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz

0%.

8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w  zaklejonej kopercie,
w siedzibie Urzedu Gminy w Gozdowie — w sekretariacie pok. nr 11, lub przesla¢ poczta na
adres: Urzad Gminy w Gozdowie, 09-213 Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19, z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko: ,Podinspektor ds. archiwizacji, Biuletynu Informacji
Publicznej i CEIDG, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego” w terminie do dnia
16 grudnia 2025¢. do godz. 10%.

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

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Gozdowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Mozna je osobiscie odebra¢ po zakorczeniu procedury konkursowej w
pokoju Nr 11.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koficowej - rozmow
kwalifikacyjnych, bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie.

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

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem przez Wéjta 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 miesiecy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
dostarczenia oryginaléw 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 zakoficzenia
naboru.

Do pobrania:

* Klauzula informacyjna dla kandydata,

* Kwestionariusz osobowy dla kandydata
* Oswiadczenia
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