Goszezyn, dnia 11.07.2025 r.

Urzad Gminy Goszczyn
ul. Badkowska 1B
05-610 Goszczyn

tel. 48 663 22 60

Ogloszenie o naborze
Wojt Gminy Goszczyn oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
ds. organizacyjnych, obstugi rady gminy i kadr w Urzedzie Gminy Goszczyn.

1.Wymagania niezbedne:
1. spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135/ okre$lonych dla stanowisk
urzedniczych,
2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
3. wyksztatcenie: wyzsze,
4. znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu postgpowania

administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

2.Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4,

znajomos$¢ obstugi programéw niezbednych do pracy na stanowisku m.in. EZD, E-PUAP,
Xpertis kadry i place, legislator,

samodzielnos¢, dyspozycyjnos$é, komunikatywnos$¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 w sytuacjach stresowych,

prawo jazdy kat. B,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie spraw organizacyjnych:

1.
2.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie,
zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad oraz wlasciwych warunkow pracy dla
pracownikow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z reprezentacyjng funkcja Urzedu,

prenumerata publikatorow aktow prawnych wraz z komentarzem w wersji elektronicznej
i czasopism dla Urzedu,

zapewnienie petentom wiasciwej informacji wizualnej o zalatwianych sprawach w Urzgdzie
oraz o obowigzujacych procedurach w zatatwianiu spraw wraz niezbednymi formularzami
1 drukami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipraca Gminy z innymi samorzadami na terenie kraju
oraz wspolipracg miedzynarodowa Gminy.

W zakresie upowaznien oraz skarg, wnioskow i petycji:

1.

przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji oraz przekazywanie osobom merytorycznym lub
organom wlasciwym do ich zatatwiania,

prowadzenie rejestrow skarg wnioskow i petycji, wptywajacych do Urzedu, do Wojta i Rady,
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej petycji i informacji o sposobie ich
zalatwienia.



W zakresie spraw zwiazanych z obsluga Rady i jej komisji oraz obsluga organoéw jednostek
pomocniczych:

1.
2.

®

10.
11.

12.

13.
14.

pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych w sprawowaniu ich funkcji,
przygotowywanie wspolnie z kierownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych informacji
o dziatalnosci Wojta w okresie miedzysesyjnym,

organizacja i przygotowywanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna obrad oraz
protokotowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwat Rady,

przygotowywanie i rozpisanie posiedzen komisji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna oraz
przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskow komisji, a takze przygotowywanie materiatow
na sesje Rady,

sporzadzanie list diet radnych i soltysow,

wywieszanie uchwal Rady do tablicy ogloszen Urzgdu, a takze przekazywanie uchwat
podlegajacych publikacji do Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Mazowieckiego,
prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostgpnianie ich do wgladu zainteresowanym,
przyjmowanie wnioskéw radnych oraz nadawanie im biegu,

prowadzenie rejestru uchwal organdéw Gminy i wnioskow komisji Rady oraz zapytan
1 interpelacji radnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,

terminowe wysytanie podjetych przez Rad¢ uchwal do Wojewody Mazowieckiego
i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie,

udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym
wspotpraca z soltysami w obstudze techniczno-kancelaryjnej wyborow sottysow i rad soteckich,
prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych i mieszkancéw Gminy,

czuwanie na terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych, uchwat organow
Gminy oraz wnioskéw komisji Rady i zebran wiejskich.

W zakresie wspolpracy ze spoleczno$cia lokalna:

1. budowa skutecznego dialogu spolecznego poprzez organizowanie konsultacji spotecznych
w waznych dla mieszkancow sprawach,

2. organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami w solectwach, zebran wiejskich oraz inicjowanie
spotkan wtadz gminy z liderami spotecznosci lokalnych,

3. organizowanie spotkan Wojta z réznymi srodowiskami Gminy.

W zakresie kadr:

1. prowadzenie spraw osobowych 0sob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

2. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem oraz zwalnianiem dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

3. prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych

i Kodeksu pracy m.in.:

- kompletowanie dokumentacji niezbednej przy przyjeciu i zwalnianiu pracownikow,

- zaktadanie i biezaca aktualizacja akt osobowych,

- sporzadzanie wnioskdw o przyznanie nagrdod jubileuszowych oraz nagrod z funduszu nagrod,

4.

5.

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Referatu,
przygotowanie na dany rok projektu planu urlopéw wypoczynkowych,



13.

14.
15.
16.
17.

wyposazenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w srodki
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodki czystosci dla pracownikow
Urzgdu Gminy Goszczyn w tym zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
kierowanie pracownikow Urzgdu na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych os6b zobowigzanych do ich ztozenia,

. opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,
. planowanie, analiza i sprawozdawczo$¢ z zakresu srodkow wydatkowanych na wynagrodzenia

osobowe pracownikow,

. wspotdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Grojcu w zakresie organizowania: stazy, robot

publicznych, prac interwencyjnych,

przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach objetych zakresem zadan stanowiska
m.in. okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

organizowanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie spraw BHP,

kierowanie i nadzorowanie praktyk studenckich, uczniowskich,

sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazdow pracownikow do celéw stuzbowych.

4. Warunki pracy:

- peten wymiar czasu pracy,

- praca biurowa przy komputerze,

- w przypadku 0so6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zatrudnienie na
czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia zawarcia w przyszto$ci umowy na czas
nieokres§lony oraz odbycie stuzby przygotowawczej,

- zatrudnienie lipiec - sierpien 2025 r.

5. Informacja dodatkowa:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6% zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Goszczyn nie zostat osiggniety.

6. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny,
. CV/ zyciorys/,
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginaty do

wgladu),

. Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw dotyczacych stazu pracy i zatrudnienia,

. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. Zaswiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na objecie stanowiska,

. Oswiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

. O$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej/ okresli¢ charakter

dziatalnos$ci/,

10. Oswiadczenie o tresci” Oswiadczam,ze zapoznatem/am si¢ z zamieszczong klauzula

informacyjng oraz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych w tym szczegolnych, o
ktoérych mowa w art.9 ust.1 RODO, ktore zamies$citem/am w dokumentach aplikacyjnych do
Urzgdu Gminy Goszczyn w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na
stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi rady gminy i kadr w Urzedzie Gminy Goszczyn”,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w godzinach pracy Urzedu od 7°° do 15°° lub
przestac na adres Urzgdu Gminy Goszczyn, ul. Bagdkowska 1B, 05-610 Goszczyn, w zamknigtej



kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. organizacyjnych, obslugi rady gminy
i kadr w Urzedzie Gminy Goszczyn” do dnia 21 lipca 2025 r. (decyduje data faktycznego
wptywu oferty do urzedu).

2. Oferty pracy ktore wpltyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Goszczyn www.bip.goszczyn.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Goszczyn.

4. Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Goszczyn.

5. Osoby spehiajace warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

/~/ Waldemar Kopczynski


http://www.bip.goszczyn.pl/

