Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1134/VI111/2021
Burmistrza Gotdapi z dnia 2 sierpnia 2021 r.
Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i dostepnosci

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

. Wymagania niezbedne:

1.
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Obywatelstwo parnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie srednie;

Znajomos¢ i umiejetnos¢ witasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu administracji
samorzgdowej, w tym w szczegdlnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Statutu Gminy Gotdap,

kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy Prawo zamdwien publicznych,

ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,
ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

rozporzadzenia w spawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych
i terendw.

Il. Wymagania dodatkowe — preferowane:

1.
2.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz;
Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnos¢
pracy w zespole;

Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnosé, systematycznosc
i komunikatywnos¢;

Umiejetnosé pracy pod presjg czasu, radzenia ze stresem;



5. Umiejetnosc biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows);
6. Prawo jazdy kat. B;
7. Doswiadczenie w pracy w administracji, doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

11l. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na | pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez windy.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku wdzkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do woézkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, mozliwa
praca poza siedzibg urzedu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtéwne zadania na stanowisku:

1. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza Gotdapi;

2. Przekazywanie komdrkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji
zarzgdzen Burmistrza Gotdapi oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;

3. Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz koordynowanie udzielania

odpowiedzi na wnioski;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw dotyczgcych pracownikéw i jednostek podlegtych Burmistrzowi;

Prowadzenie rejestru petycji kierowanych do Burmistrza;

Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komdrkowg pracownikéw urzedu;

Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i ich inwentaryzacja;

Zabezpieczanie pracownikdw w materiaty biurowe;
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Przygotowywanie we wspotpracy z sekretarzem gminy i kierownikiem wydziatu polityki remontowej

budynku urzedu polegajacej w szczegdlnosci na sporzadzaniu planu remontéw, adaptacji i jego

realizacja, monitorowaniu i realizacji biezgcych potrzeb dotyczgcych napraw, konserwacji i remontow;

10. Zarzadzanie siedzibg (budynkiem) urzedu poprzez m.in. utrzymywanie budynku w nalezytym stanie
technicznym, zgodnie z wymaganiami przepiséw budowalnych i przeciwpozarowych, gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku, administrowanie lokalami biurowymi
oraz pomieszczeniami uzytkowymi, czuwanie nad zabezpieczeniem mienia i ochrong budynku;

11. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej

12. Petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci w gminie, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnosci:

- wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Gmine Gotdap,

- przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Gmine Gotdap,



- monitorowanie dziatalnosci Gminy Gotdap w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami;

13. Prowadzenie wykazu rejestrow prowadzonych przez urzad;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami gminy m.in. mienia, odpowiedzialnosci cywilnej,

komunikacyjnymi.

V. Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopia dokumentu potwierdzajagcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentéw Swiadczagce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte

sg szczegdblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia

bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow

lub listownie na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

ds. organizacyjnych i dostepnosci”,



c) Termin sktadania ofert: do 13 sierpnia 2021 r. do godz. 15:15- decyduje data i godzina wptywu
do urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko. Osoby, ktére spetniag wymagania formalne okres$lone
w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.html oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim

w Gotdapi.

Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto
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