URZAD GMINY

77-400 ZLOTOW, ul Leéna 7
woj. wielkopolskie
tel.fax: 67 263 25 37, 26353 05 do 07 . .
Reg. 000556074 NIP 767-14-40-787 Ztotow, dnia 25.02.2025 .

ORK.2110.3.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ztotow

2. Stanowisko pracy: podinspektor ds. ochrony przeciwpozarowej, organizacji wyborow
oraz rozwoju opieki nad dzie¢mi do lat 3

3. Termin skladania dokumentow: 7.03.2025 r.
4. llo$¢ etatow: 1 etat
5. Wymiar czasu pracy: petny wymiar
6. Miejsce pracy: Urzad Gminy Ztotow, ul. Lesna 7, 77-400 Ztotow
7. Proponowany termin rozpoczecia pracy: marzec/kwiecien 2025 r.
8. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

8.1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze drugiego stopnia,
2) minimum dwuletni staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

8.2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

2) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych ze specyfikacjg stanowiska pracy,
awszczegolnosci:  ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej. ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, ustawy Kodeks Wyborczy oraz Uchwal Panstwowej Komisji
Wyborczej.,



3) odpornos¢ na stres,

4) bardzo dobra organizacja pracy.

5) rzetelnosé, sumienno$¢, skrupulatnosé, samodzielnosc,

6) wysoka kultura osobista,

7) obstuga komputera.

9. Zakres zadan na stanowisku (w szczegolnoSci):

1.

P = A b

Koordynacja programu rozwoju instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 Aktywny
Maluch.

Wdrozenie aplikacji WUZETKA.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu
i Senatu oraz Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego i samorzadu
mieszkancow oraz organizacja i przeprowadzenie referendum w sprawach istotnych dla
panstwa, gminy i jej mieszkancow.

Rozliczanie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow.
Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji z wyborow i referendow.
Przeprowadzanie wyboréw tawnikow.

Transkrypcja Sesji Rady Gminy Ztotow.

Pelna realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz stale monitorowanie
realizacji zadan przez poszczegdlne jednostki OSP.

Prowadzenie dziatan w zakresie prawidlowego utrzymania sprzgtu i wyposazenia
ochotniczych strazy pozarnych.

10. Nadzér nad ewidencja inwentarzowa nabywanego sprzetu i wyposazenia strazackiego oraz

11.

przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji.
Przygotowywanie projektu uchwaty ws. ustalenia wysokosci ekwiwalentu pienieznego dla
strazakow.

12. Weryfikacja oswiadczen dot. swiadczenia ratowniczego.
13. Przygotowywanie rocznej informacji kosztow poniesionych przez OSP.

10. Informacja o warunkach pracy:

a) budynek administracyjny w czgsci pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze,
b) pelny wymiar czasu pracy (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo).

¢) praca jednozmianowa w systemie czasu pracy od godz. 7°° do godz. 15%,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e) wynagrodzenie: wg obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikdw,

f)

narzedzia pracy: komputer, drukarka i sprzet biurowy.

11. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow

0

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynidst powyzej 6 %.



12. Wymagane dokumenty:

a) CV —zyciorys,

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1,

d) kopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,

e) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wymagane dos$wiadczenie zawodowe i staz pracy (w przypadku
trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

f) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik nr 2,

g) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) kopia dokumentu (po$wiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzystaé¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

i) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe — zalacznik nr 3,

j) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacja
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru kandydatow na wolne
stanowisko — zatacznik nr 4,

k) zgoda kandydata ubiegajacego sie o prace na przetwarzanie danych osobowych —
zalgcznik nr 5.

13. Informacja o miejscu, terminie i sposobie skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Ztotow (pokoj nr 1), lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Ztotow, ul. Lesna 7, 77-400 Ztotow z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. ochrony przeciwpozarowej, organizacji wyboréw oraz rozwoju opieki nad
dzie¢mi do lat 3" w terminie do dnia 7.03.2025 r. do godz. 15:00. Kopert¢ nalezy opatrzy¢
danymi kandydata ubiegajacego si¢ o ww. stanowisko. Wymaga si¢ aby dokumenty
aplikacyjne przestane droga elektroniczng byly opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu. Dokumenty, ktére wplyna po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, dot. rdwniez dokumentéw przestanych za
posrednictwem poczty.

14. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktéore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

2. Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go
Komisja Rekrutacyjna powolana zarzgdzeniem Wojta Gminy Ztotow.



[ etap naboru polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.

11 etap naboru polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow. ktory moze skladac¢
sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie lub listownie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminazlotow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Ztotow.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dolaczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia, pozostate dokumenty aplikacyjne
nicodebrane przez kandydatow w ciggu 3 miesigcy od dnia upublicznienia informacji
o wyniku naboru na stronie www.bip.gminazlotow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie
Gminy Ztotéw zostang zniszczone.

. Wszelkich dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela: Pawel Michalski Zastepca
Wojta Gminy tel. (67) 263-53-05 wew. 111.

WHIT

inz. Piptr Lach



