Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 150/2025
Wojta Gminy Firlej

z dnia 4 grudnia 2025r.

OGELOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Firlej ogtasza nabor
na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych
w Referacie Ogoélnoorganizacyjnym

I Wojt Gminy Firlej ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Firlej
ul. Rynek 1
21-136 Firlej
2. Nazwa stanowiska: podinspektor ds. administracyjnych
3. Referat: Ogdlnoorganizacyjny
4, Liczba lub wymiar: 1 etat

II Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IIT Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku;
2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych;
3) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
obowigzkowos¢, terminowos¢;
4) prawo jazdy kat. B;
5) znajomos¢ ustaw i rozporzadzen do ustaw w tym:
- Ustawy o samorzadzie gminnym,
- Ustawy o ochotniczych strazach pozarnych ,
- Ustawy o funduszu soteckim,
- Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
- Ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
- Prawo wodne w zakresie kapielisk,
- Ustawy o finansach publicznych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego;
- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- Ustawy o ochronie danych osobowych,
- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
W sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych)



Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

s

wykonywanie i koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim, w tym wspdtpraca
z softysami i radami soteckimi w zakresie planowania, realizacji zadan finansowanych ze $Srodkéw
funduszu soteckiego;

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami i fundacjami;

opracowywanie, przy udziale organizacji pozarzagdowych, corocznego programu wspotpracy
Gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wskazanymi w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze przygotowywanie otwartych konkursow ofert
(opracowywanie dokumentacji konkursowej dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan
wiasnych gminy w zakresie promocji, kultury fizycznej, turystyki i kultury; przygotowywanie
ogtoszen, regulamindw i warunkow konkursow; nadzor nad procedurg wyboru wykonawcow;
przygotowywanie projektow umdw z organizacjami i podmiotami, ktdore uzyskaja
dofinansowanie) oraz weryfikacja merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan finansowanych
przez Gmine;

wspotorganizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych podejmowanych
przez stowarzyszenia i organizacje spoteczne;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, w szczegolnosci dotyczacych
kapielisk na terenie Gminy Firlej, prowadzenie rejestru kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

wykonywanie i koordynowanic zadan gminy wobec ochotniczych strazy pozarnych;
koordynowanie wspdtpracy jednostek OSP z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz biezaca
wspotpraca z jednostkg PSP;

wspotpraca z pracownikiem merytorycznym ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie realizacji zadan Wojta i Gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie

cywilnej.

V Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

prace przy komputerze ponad 4 godziny na dobe, prace o charakterze administracyjno-
biurowym na pietrze budynku;

wyjazdy w teren w celach stuzbowych zwigzane ze specyfikg pracy oraz wyjazdy zwigzane ze
szkoleniami poza miejscem pracy;

warunki wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcym regulaminem wynagradzania;

praca zwigzana jest z bezposSrednim kontaktem z interesantami;

praca od poniedziatku do pigtku — praca 8 godzin na dobe w godzinach: 73— 15%

dostepnosc¢:

- aplikacje rozpatrywane sg z rowng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc,
przekonania polityczne, przynaleznosci zwigzkowe, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong,

- do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami,



- jako osoba z niepetnosprawnoscia masz prawo do skorzystania z pierwszenstwa
w zatrudnieniu /wowczas wymagana jest kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosd/.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Firlej w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia byt nizszy niz 6%.

VII Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny;

2) podpisany zyciorys (CV) z numerem telefonu kontaktowego;

3) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;

6) osSwiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie;

7) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie;

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VIII Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy Firlej (parter)
lub pocztg na adres: Urzad Gminy Firlej, 21-136 Firlej, ul. Rynek 1, w kopercie zamknietej
opatrzonej opisem ,Nabor na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych” albo za
posrednictwem platformy E PUAP lub E-Doreczen w terminie do dnia 15 grudnia 2025r. do godz.
1235,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrocone. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Firlej.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie
podpisang  Kklauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie
Z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).
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Firlej, dnia 4 grudnia 2025r.





