Zafacznik
do Zarzadzenia Nr 149/2022
Wojta Gminy Nadarzyn
z dnia 08 grudnia 2022 r.
WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Inspektor ds. organizacyjnych

w Referacie Organizacyjnym

w Urzedzie Gminy Nadarzyn

05-830 Nadarzyn ul. Mszczonowska 24

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie i minimum 5 lat stazu pracy lub
wyksztatcenie wyzsze i minimum 3 lata stazu pracy,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
na podobnym stanowisku,

b) znajomos¢ przepisdw Ustawy o samorzgdzie gminnym, Ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, Ustawie o dostepie do informacji publicznej,
Ustawy o petycjach,

¢) znajomos¢ obstugi programoéw: BadgeMaker Design oraz BadgeMaker Identity do
tworzenia baz danych oraz wydruku spersonalizowanych kart,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

e) znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

f) systematycznos¢, doktadnosé i odpowiedzialnos,

g) komunikatywnosc¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg Gminy Nadarzyn z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego.

2. Prowadzenie spraw oraz wspodtpraca z referatami merytorycznymi w zakresie
dostepu do informacji publiczne;j.

3. Przygotowywanie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw sportowych
oraz nagréd i wyrdznien dla oséb fizycznych za osiggniete wyniki sportowe.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu Gminy w artykuty
biurowe, papier do ksero oraz tonery do drukarek.

5. Sporzadzanie zestawien i sprawozdan z zakresu zwigzanego z wykonywanym
zakresem czynnosci.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych Kart3 Nadarzyniaka oraz Biletem
Metropolitalnym.



7. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
wykonywanych czynnosci.

8. Wspdtpraca i staty kontakt zinnymi organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi oraz Referatami Urzedu Gminy Nadarzyn w zakresie niezbednym
do prowadzenia postepowan administracyjnych.

9. Obstuga interesantow.

10. Wtasciwe zabezpieczenie dokumentdéw i pieczeci przed zniszczeniem lub
zagarnieciem.

11. Archiwizacja dokumentow.

Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa przy komputerze, zdokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i poza nim. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami,
instytucjami oraz innymi organami administracji publicznej.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

a. zyciorys i list motywacyjny,

b. poswiadczone wtasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c. poswiadczone wtasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

d. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych
kursach i szkoleniach,

e. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wiasnorecznie,

f. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — podpisane wtasnorecznie,

g. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

h. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

i. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

UWAGA:
1. Wszystkie oswiadczenia mogg by¢ sporzgdzone w jednym dokumencie.
2. Dopuszcza sie mozliwos¢ weryfikacji znajomosci obstugi programéw: BadgeMaker
Design oraz BadgeMaker Identity na stanowisku pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria - pok. 100, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru
na stanowisko Inspektor ds. organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym”, w terminie do
dnia 19 grudnia 2022 r., do godziny 18.00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Ewa Borkowska — samodzielne stanowisko ds. kadrowo-
pfacowych nr tel. 22 729 81 85 wew. 211 lub Arkadiusz Wencel — p.o. kierownika Referatu
Organizacyjnego nr tel. 22 729 81 85 wew. 196.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Wajt Gminy
/-/ Dariusz Zwoliriski



