Wéjt Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
c-mail: ug@somonino.pl www: www.somonino.pl

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
od Mlodszego referenta do Inspektora ds. obslugi w Punkcie Obslugi Interesanta

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.

H. Stanowisko urzednicze: od Mlodszego referenta do Inspektora ds. obstugi w Punkcie
Obstlugi Interesanta

IlI.  Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie,

6) co najmniej 6 — miesigczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) samodzielno$d,

3) dokladnosé,

4) dobra organizacja pracy,

5) prawo jazdy kat. B,

6) znajomos¢ przepisdéw prawa wymaganych na stanowisku, w szczegolnosci: ustaw
o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego.

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych w tym
systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow

V. Zadania wykonywane na stanowisku b¢dg obejmowaly w szczegdlnosci:

1. Udzielanie Klientom Urzedu pelnej informacji w szezegdlnoéei w zakresie;
a) rodzaju, miejsca i typu zatatwienia sprawy,
b) sposobu zalatwienia i stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji
z merytorycznym pracownikiem),
¢) danych o gminie Somonino (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia itp.),



L

o0

10.

11.

12.
13.
14.
15.

d) organizacji wladz gminy - tj. schemat organizacyjny, struktura urzedu, struktura
jednostek organizacyjnych,

e) podjetych uchwal przez Rade Gminy,

f) wysokosci optat i podatkow lokalnych.

. Udostepnianie Klientom Urzedu potrzebnych drukéw i formularzy do zatatwianych spraw,
. Udzielanie pomocy interesantom w wypelnieniu drukow i formularzy.

Udzielania szczegdlnej pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwieniu spraw, m.in.
poprzez bezposredni kontakt z pracownikiem merytorycznym.

Przyjmowanie 1 rejestrowanie (w elektronicznym obiegu dokumentéw) oraz udostepnianie
upowaznionym pracownikom korespondencji kierowanej do Urzedu.

. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i nadawanie przesylek pocztowych (w elektronicznym

obiegu dokumentow).
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Somonino.

. Biezace przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
. Pomoc pracownikom Referatu Rozwoju i Promocji:

a) wsparcie administracyjne

b) prace archiwizacyjne;

¢) udzial w procesie realizacji 1 rozliczania projektow dofinansowanych ze srodkow

zewngtrznych;

d) przygotowywanie pism, sprawozdan i innych dokument6w;

¢) zamieszczanie informacji na stronie internetowej urzedu;

f) udzial w procesie przygotowywania kwartalnika gminnego ,,Nowine”.
Przyjmowanie w POI wptat bezgotowkowych z tytutu podatkéw, oplaty za odpady i innych
oplat lokalnych.
Sporzadzanie dziennych raportéw kasowych dla jednostki Urzedu Gminy zgodnie
z instrukcjg kasowa.
Obstuga dokumentéw KSeF — w tym odbieranie faktur;
Wspoélpraca i pomoc w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.
Tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu.

Wykonywanie innych zadan na polecenie innych os6b wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzgdu w zakresie ich kompetencji;

Pracownik w sytuacji nieobecnosci innego pracownika urz¢du pelni zastepstwo za inng osobe
zatrudniong w Referacie Organizacyjnym.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat, 40 godz. tygodniowo,
2. praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

3. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4.

5.

miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Somonino, przystosowany dla osdb
z niepelnosprawnosciami,

na stanowisku pracy- wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu migsniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

6. narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
7. wyjazdy shuzbowe wedtug potrzeb.



VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
nicpelnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyni6st powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) kst motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) podpisane oswiadczenie potwierdzajgce wymagania niczbedne,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
5) podpisane oswiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnos¢ w przypadku,
gdy kandydat takie posiada,
6) oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art, 9 ust. I RODO.
IX. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie lub przestaé na adres
Urzgdu Gminy Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamkniete] kopercie
z dopiskiem:

»0Od Mtodszego referenta do Inspektora ds. obstugi w Punkcie Obstugi Interesanta” do
dnia 10 grudnia 2025 r. do godz. 16:30 (decyduje data wplywu do urzedu).

X. Inne informacje:

1) dane dotyczgce wyksztalcenia, sg niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
od Mlodszego referenta do Inspektora do spraw obstugi w Punkcie Obstugi Interesanta,

2) ewentualne kserokopie innych zlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wo6jta Gminy Somonino moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

3) aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wplywu
do Urzgdu), lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw, nie beda rozpatrywane,

4) zkandydatami spetniajacymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczna),

5) informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Somonino, : :

6) kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany
jest przedlozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnodci i za$wiadczenie lekarskie,
potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku oraz kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodnosé
zoryginalem, na ktore kandydat powolywal si¢ w przedstawionych przez siebie




oswiadczeniach,
7) zlozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po trzech miesiacach od dnia ogloszenia

wynikéw naboru, podlegaja zniszczeniu.

8) Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Somonino obowiazuje Zarzadzenie nr 112/2024
Wéjta Gminy Somonino z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia w Urzedzie
Gminy Somonino procedury dokonywania wewnegtrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych oraz upowaznienia oséb do przyjmowania
zgloszen wewngetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych i prowadzenia rejestru
zgloszen wewngtrznych.

Mozna sig¢ z nim zapozna¢ w Biuletynie Informacji Publicznej pod linkiem:
hitps://bip.somonino.pl/dokumenty/menu/69

Wojt Gminy Somonino zastrzega sobie prawo odstapienia od przeprowadzonego naboru
na kazdym etapie postepowania, bez podawania przyczyny.

Somonino, dnia 26.11.2025 1.
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