ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Badkowie

WOJT GMINY BADKOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. organizacyjno-kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

2) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) Pema zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4) Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek — administracja.

5) Znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowe;.

6) Znajomo$é instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o doreczeniach elektronicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, Statutu
Gminy Badkowo oraz umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow.

7) Udokumentowany, minimum roczny staz pracy w administracji publiczne;.

8) Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

9) Znajomos¢ zasad legislacyjnych aktéw prawnych na poziomie samorzadu gminnego.

10) Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna).

2. Wymagania dodatkowe:

1) Komunikatywno$é, tatwos¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych, kreatywnose,
samodzielno$é, doktadnosé, skrupulatnosé, skutecznosé w dziataniu, sumienno$¢ oraz uczciwosé.

2) Nieposzlakowana opinia.

3) Profesjonalne podejécie do interesanta.

4) Znajomosé etykiety urzedniczej oraz umiejgtnos¢ kreowania pozytywnego wizerunku urzedu.

5) Dobra organizacja wiasnej pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

6) Wysoka kultura osobista.

7) Odpornos¢ na stres.

8) Spetnianie pozostalych wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

9) Prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

w zakresie obslugi Rady Gminy:

1) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, Komisji oraz Przewodniczacego Rady,

2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzefi Komisji,

3) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialdw na sesje Rady, posiedzenia Komisji,

4) sporzadzanie protokoloéw z posiedzen Rady,

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji Radnych oraz czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem,

6) obshluga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

7) stwarzanie radnym warunkoéw do prawidlowego wykonywania mandatu radnego,

8) posredniczenie w przeplywie informacji migdzy Radg i Komisjami,

9) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady odpowiednim stanowiskom pracy,

10) przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,

11) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego,



Biuletynu Informacji Publicznej oraz ogloszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy uchwat Rady,

12) rejestrowanie wnioskéw o udostgpnienie dokumentéw dotyczacych wykonywania przez Gmine
zadan publicznych,

13) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem zebran, posiedzen i
spotkan organizowanych przez Wéjta oraz protokotowanie tych czynnosci,

14) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostepnianie go;

15) sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
czynnosci;

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska;

w zakresie spraw organizacyjno — kancelaryjnych:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz Zastgpcy Wojta poprzez
prowadzenie spraw kancelaryjno - techniczne, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencii,

¢) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu,

d) prenumerata czasopism,

e) zalatwianie spraw pieczeci Urzgdu i pracownikdéw (ustalenie tresci, zamawianie, wydawanie,
zwroty, ewidencja),

f) prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,

g) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Wajtem, Sekretarzem i Zastgpca Wojta badz kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych,

h) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz rejestru zarzadzen Wojta;

2) obsluga administracyjno-gospodarcza Urzedu,

3) obstuga centrali telefonicznej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltysow,

5) prowadzenie archiwum zakladowego,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura wyboru fawnikéw do sagdéw powszechnych.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata:

2) Zyciorys (CV):

3) Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie:

4) Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy:

5) Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie:

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:

7) Oswiadczenia podpisane wlasnorgeznie przez kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
nieskazaniu  prawomocnym  wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

10) Oswiadczenie w przedmiocie wyrazenia zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony wynoszacy 3 miesiace, z mozliwoscia
jej przedluzenia,
b) Stanowisko: administracyjne,



¢) Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat),

d) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

¢) Praca jednozmianowa,

f) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Badkowie, ul. Wioctawska 82, 87-704 Badkowo,

g) Wynagrodzenie zasadnicze 4.666,00 zi brutto + dodatek za wysluge lat, ktére moze by¢
przedmiotem negocjacji,

h) Charakter pracy: czeste kontakty migdzyludzkie, zmienne tempo pracy, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

i) Termin rozpoczecia pracy: 01.06.2025r.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 26.05.2025r. (liczy si¢ data wplywu do Urzedu
Gminy)

na adres:
Urzad Gminy, ul. Wloclawska 82, 87-704 Badkowo,

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy”
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 04 272 41 00 wew. 26.

O zakwalifikowaniu do 11 etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatry wane.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych os6b fizycznych — kandydatéw uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko jest Urzad Gminy w Badkowie z siedziba przy ul. Wioclawskiej 82. 87-704 Badkowo.

Badkowo, 15.05.2025r.







