ZARZADZENIE NR 6/2025
WOJTA GMINY FIRLEJ

z dnia 9 stycznia 2025r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Firlej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzagdzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz. 1465, 1572) w zwigzku z art. 7 pkt 3 oraz art 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdér kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze - Inspektora ds.
Administracyjnych w Referacie Ogdélnoorganizacyjnym.

§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.
§ 3. Wykonanie powierzam inspektorowi ds. kadr.
§ 4. Nadzér nad wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 6/2025
Wojta Gminy Firlej

z dnia 9 stycznia 2025r.

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Firlej ogtasza nabor
na stanowisko Inspektora ds. Administracyjnych w Referacie Ogodlnoorganizacyjnym

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 : Inspektor ds. Administracyjnych
3. Referat: Ogolnoorganizacyjny
4. Liczba lub wymiar: 1 etat

Il Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

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

3) wyksztatcenie wyzsze (administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia lub pokrewne);

4) staz pracy minimum 3 lata;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku w jednostkach administracji publicznej w zakresie
organizacji lub zarzgdzania,

2) znajomo$¢ zasad wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz innych podmiotami z sektora pozarzgdowego;

3) doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych z funduszy publicznych, w tym przygotowywaniu konkursow ofert i uméw;

4) doswiadczenie w obstudze Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej, w tym
sktadanie i odbieranie pism elektronicznych, rejestrowanie dokumentéw oraz obstuga proceséw
zwigzanych z e-administracja;

5) umiejetnosc korzystania z systemu e-Doreczen, umozliwiajacego doreczanie pism urzedowych
w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz obstugi urzadzen
biurowych;

7) znajomo$¢ systemow informatycznych wykorzystywanych w administracji publicznej (np.
programy do obstugi korespondenciji, systemy obiegu dokumentow).

8) znajomos¢ :
- Kodeksu postepowania administracyjnego;
- Ustawy o samorzadzie gminnym;
- Ustawa o ochronie sygnalistow;
- Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;



9)

10)

11)

- Ustawy o petycjach oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (w tym procedur przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji);

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- Ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

- Ustawy o ptacie skarbowe]

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, procedur administracyjnych oraz
przepisow zwigzanych z obiegiem dokumentéw;

umiejetnoS¢ organizacji pracy wiasnej oraz zarzgdzania czasem oraz zdolno$¢ do pracy pod
presjg czasu, umiejetnosé zachowania spokoju i koncentracji w trudnych sytuacjach szczegdlnie
w sytuacjach wymagajacych pilnej realizacji zadan

umiejetnos¢ wspodtpracy z przedstawicielami organizacji pozarzgdowych oraz zdolno$¢ do pracy
w zespole, elastycznosé, wysoka kultura osobista;

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i fundacjami ( nawigzywanie i
utrzymywanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz spotecznosci lokalnej);

2) opracowywanie, przy udziale organizacji pozarzgdowych, corocznego programu wspotpracy
Gminy 2z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wskazanymi w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

3) przygotowywanie otwartych konkursoéw ofert ( opracowywanie dokumentacji konkursowej dla
organizacji pozarzagdowych na realizacje zadan wtasnych gminy w zakresie promocji, kultury
fizycznej, turystyki i kultury, przygotowywanie ogtoszen, regulaminéw oraz warunkow
konkurséw ofert, w tym nadzér nad procedurg wyboru wykonawcéw, przygotowanie
projektow umoéw z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami, ktore uzyskajg
dofinansowanie w ramach otwartych konkurséw ofert);

4) weryfikacja merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan finansowanych przez Gming, w tym
analiza zgodnosci z umowa;

5) koordynowanie czynnosci z zakresu procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych — (obstuga procedury zgtaszania nieprawidiowosci
i naruszen, przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen od sygnalistdw, zapewnienie
anonimowosci zgtaszajacych oraz zgodnosci z procedurg ochrony sygnalistéw i zapewnienie
ich wtasciwego rozpatrzenia);

6) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskdw i petycji (rejestrowanie, klasyfikowanie
i archiwizowanie skarg, wnioskow oraz petycji sktadanych przez mieszkancow lub inne
osoby, przekazywanie skarg, wnioskow i petycji do wtasciwych jednostek organizacyjnych w
celu ich rozpatrzenia, sporzgdzanie okresowych sprawozdan na temat liczby oraz rodzajow

skarg, wnioskow i petyciji);
7) wykonywanie biezacych czynnosci organizacyjno — administracyjnych;
8) prowadzenie Ksigzki kontroli w Urzedzie oraz archiwizacja dokumentow;

9) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej, obstuga e-Doreczen,
rejestrowanie dokumentow oraz obstuga proceséw zwigzanych z e-administracjg oraz
przygotowywanie korespondencji do wysytki pocztg tradycyjng oraz elektroniczna.



V Informacja o warunkach pracy:
Warunki pracy obejmujg w szczegdlnosci:
1) prace przy komputerze ponad 4 godziny na dobe, prace o charakterze administracyjno-
biurowym na pietrze budynku;
2) wyjazdy w teren w celach stuzbowych zwigzane ze specyfikg pracy oraz wyjazdy zwigzane
ze szkoleniami poza miejscem pracy;,

3) warunki wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcym regulaminem:;

4) pracazwigzana jest z bezposrednim kontaktem z interesantami;

5) praca od poniedziatku do pigtku — praca 8 godzin na dobe w godzinach: 7% — 15%
6) dostepnosc:

- aplikacje rozpatrywane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnose,
przekonania polityczne, przynaleznosci zwigzkowe, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong,

- do sktadania ofert do sktadnia ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegoélnymi potrzebami,

- jako osoba z niepetnosprawnoscig masz prawo do skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu

Mowczas wymagana jest kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc /.
VI Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Firlej w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe]j ispotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia byt nizszy niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

—_

podpisany list motywacyjny;

)
2) podpisany zyciorys (CV ) z numerem telefonu kontaktowego;
3) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem ;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy stwierdzony sSwiadectwem pracy Ilub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

7) o$wiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie;

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

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

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

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.

VIl 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 Inspektor ds. Administracyjnych” albo za
posrednictwem platformy E PUAP w terminie do dnia 20 stycznia 2025r. do godz. 14%.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrocone. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Firlej.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
wtasnorecznie podpisang klauzulg ,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).

wOJT ffMINY IRLEJ

mg/ygrz% z Siwek

FFirlej , dnia 9 stycznia 2025r.



