Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 71/2025
Woéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 08 lipca 2025 r.
WOIT GMINY NADARZYN

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
(co najmniej podinspektor)
ds. obstugi Biura Rady Gminy i Archiwum
w Urzedzie Gminy Nadarzyn
05-830 Nadarzyn ul. Mszczonowska 24

Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i minimum trzy lata stazu pracy,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. obywatelstwo polskie.
Wymagania dodatkowe:
1. mile widziane wyksztatcenie na kierunku administracja, administracja publiczna,
samorzad terytorialny,
kurs archiwalny | stopnia,
3. znajomos$¢ Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.),

5. znajomosc¢ pakietéw biurowych, w tym: MS Office oraz obstugi urzadzen
biurowych,
6. systematycznos$é, doktadnos$é i odpowiedzialnosg,
7. komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole oraz pod presjg czasu.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga administracyjno-techniczna Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady Gminy
oraz komisji problemowych Rady Gminy, w tym m. in.:

a. zawiadamianie radnych i softyséw o terminach sesji, z dostarczeniem
materiatdw, zgodnie ze Statutem Gminy, przygotowywanie sali obrad,

b. zawiadamianie radnych, wéjta oraz innych oséb zaproszonych, o terminach
posiedzen komisji problemowych ,

c. przygotowywanie materiatdw na sesje i komisje problemowe rady gminy,
sporzgdzanie protokotéw z sesji rady, posiedzen komisji problemowych oraz
przekazywanie wnioskéw do wdjta za posrednictwem przewodniczgcego rady,

d. prowadzenie zestawienia sesji i posiedzen komisji problemowych,

e. prowadzenie zestawienia obecnosci radnych na sesjach i posiedzeniach komisji
oraz obecnosci softyséw na sesjach,

f. przygotowywanie uchwat rady dla wéjta, organdw nadzoru oraz do publikacji
w dzienniku urzedowym,



g. prowadzenie korespondencji rady zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
h. zaopatrzenie w niezbedny sprzet i artykuty biurowe w celu przygotowywania
niezbednych materiatdw na sesje i posiedzenia komisji problemowych.

2. Obstuga administracyjno-techniczna Rady Senioréw, min.: zawiadamianie radnych
o terminach sesji, dostarczanie materiatdw zgodnie ze Statutem Rady Senioréw
Gminy Nadarzyn, przygotowywanie sali obrad, sporzadzanie protokotéw z
posiedzen.

3. Wspieranie dziatalnosci Mtodziezowej Rady Gminy Nadarzyn: udostepnianie i
przygotowywanie sali obrad, gromadzenie dokumentacji.

4. Obstuga administracyjno-techniczna Rady Spotecznej Centrum Medycznego
Nadarzyn.

5. Udostepnianie informacji publicznych poprzez ogtaszanie na urzedowych tablicach
ogtoszen i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg archiwum, m.in.: koordynacja
czynnosci kancelaryjnych, dbato$¢ o zabezpieczenie i witasciwe warunki w
archiwum, przyjmowanie akt spraw zakoriczonych na spisach zdawczo-odbiorczych
z komorek organizacyjnych, prowadzenie wykazu spiséw spraw przechowywanych
w archiwum oraz wypozyczanie akt zgodnie z instrukcjg archiwalng. Prowadzenie
rejestru udostepnien dokumentow.

8. Prowadzenie rejestrow:

a. uchwat rady,
b. uchwatrady stanowigcych prawo lokalne, podlegajacych publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
c. skargiwnioskéw kierowanych do rady gminy,
d. interpelacji radnych.
Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz

budynku i poza nim. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1. zyciorys i list motywacyjny,

2. poswiadczone wilasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3. poswiadczone wtasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw
pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

4. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach,

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



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

7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

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

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac 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¢ sporzadzone w jednym dokumencie.
2. Dopuszcza sie mozliwos$¢ weryfikacji znajomosci obstugi programéw 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 (co najmniej podinspektor) ds. obstugi Biura Rady Gminy i Archiwum”, w
terminie do dnia 21 lipca 2025 r., do godziny 13:00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentdéw 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 Pani Edyta Gawronska — Sekretarz Gminy tel. 22 729 81
85 wew. 2104 lub Ewa Borkowska — Inspektor ds. kadrowo-ptacowych tel. 22 729 81 85 wew.
2211.

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

Z up. Wajta Gminy
Zastepca Wdjta
(-) Tomasz Muchalski



