Zarzadzenie Nr 0050.13.2024
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura

z dnia 22 marca 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko wurzednicze ds. ochrony
przeciwpozarowej, obshugi sekretariatu i spraw kancelaryjnych w Urzedzie Gminy W

Ploniawach-Bramurze

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 40 ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 47.2020
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 9 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz na wolne urz¢dnicze stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura, zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§ 1.

Ogtasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urzednicze ds. ochrony przeciwpozarowej,

obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ptoniawy-Bramura.

§2.

Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie si¢ z dniem 22 marca 2024 r.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Anna Jastrzebska — Zastepca Wojta Gminy — Przewodniczacy komisji,
2) Sylwia Ostrowska — Podinspektor ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady
Gminy i spraw kadrowych - Sekretarz komisji,
3) Kinga Dylewska — Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego - Kierownik Referatu Organizacyjnego — Cztonek komisji.



§ 4.

1. Ogloszenie 0 naborze zostanie opublikowane od dnia 22 marca 2024 r. w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze oraz wywieszone na
tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy.

2. Termin sktadania ofert ustala si¢ do dnia 5 kwietnia 2024 r. Za dzief ztozenia oferty
wystanej poczta ustala si¢ dzien wplywu oferty do Urzgdu Gminy w Ploniawach-
Bramurze.

3. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu zatacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.13.2024
Woéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 22 marca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. J. Dz. U z 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy

Ploniawy-Bramura oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ochrony

przeciwpozarowej, obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjnych

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze,

Ploniawy-Bramura 83 A,
06-210 Ptoniawy-Bramura
tel. 29 717 80 61

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztatcenie wyzsze,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimalny straz pracy — 1 rok w administracji samorzadowe;j,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiej¢tnos¢ postugiwania
si¢ programami pakietu MS Office (Word 1 Excel), Internet, poczta elektroniczna.
bardzo dobra znajomos¢:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

C) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;.



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

WYMAGANIA DODATKOWE

Preferowany min. 1 rok stazu pracy przy wykonywaniu zdan o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku,

samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, Sumiennos$¢, dokladnosé, uczciwosé, wysoka
kultura osobista,

dyspozycyjnos$¢, komunikatywnos¢, terminowosc,

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Kierowanie na badania lekarskie kandydatow na strazakow ratownikow OSP
przeprowadzane, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do udzialu w szkoleniu
podstawowym, przygotowujacym do bezposredniego udzialu w dziataniach
ratowniczych,

Nadzor nad terminowoscia i cyklicznoscia wykonywania badan lekarskich przez
czlonkoéw OSP,

Wydawanie kart drogowych pozarniczych pojazdow samochodowych oraz sprzgtu
silnikowego,

Rozliczenie zuzycia paliwa przez OSP dzialajacych na terenie gminy,

Sporzadzanie umow z kierowcami - konserwatorami sprzetu ratowniczego,

Ewidencja strazakow-ratownikow OSP oraz rozliczanie ekwiwalentdw za udzial w
dziataniach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach,

Ubezpieczanie strazakow-ratownikow OSP, Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych,
sprzetu pozarniczego oraz samochoddéw pozarniczych,

Nadzér nad terminowym wykonywaniem okresowych badan technicznych
samochodow pozarniczych 1 sprz¢tu ppoz,

Wspotpraca z Powiatowg Komendg Strazy Pozarnej w zakresie gotowosci operacyjno-

bojowej jednostek OSP funkcjonujacych na terenie gminy,

10) Wspotpraca z gminnym Komendantem OSP,

11)Udziat w organizacji zawodow sportowo-pozarniczych oraz turniejow wiedzy

pozarniczej dla uczniéw szkot podstawowych,

12) Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-Gasniczego na

obszarze gminy,

13) Nadzorowanie legalizacji sprzetu, umundurowania i wyposazenia przez OSP,



14)Nadzor nad wyposazeniem obiektow gminnych w niezbedne oznakowania oraz
wyposazenie przeciwpozarowe

15) Koordynowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen ratowniczych dla
strazakOw-ratownikow,

16) Prowadzenie dla Wojta Gminy kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp.,

17) Zapewnienie pomieszczen oraz organizacja i obstuga spotkan, zebran i narad
organizowanych przez Wojta,

18) Prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom jednorazowych upowaznien
I pelnomocnictw,

19) Obstuga Sekretariatu Wojta,

20) Zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i obstugi poligraficznej,

21) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem tablic informacyjnych przeznaczonych do
Urzedu,

23) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

24) Obstuga poczty e-mail,

25) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

26) Prowadzenie rejestru umow,

27) Wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,

28) Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta,

29) Prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

30) Zaopatrywanie Urzgedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz planowanie i
dokonywanie zamowien w tym zakresie,

31) Prowadzenie ewidencji ogloszen i obwieszczen oraz pism sgdowych umieszczanych
na tablicy ogloszen Urzedu,

32) Prowadzenie rejestru przesytek,

33) Wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe,

34)Nadzor nad wprowadzaniem tre$ci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

35) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzgdu Gminy i
udzielanych odpowiedzi,

36) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych swojego
stanowiska pracy,

37)Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych

stanowisk pracy.



1)
2)
1)

2)

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze,

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja
2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1102) oraz regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy
w Ploniawach-Bramurze,

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkoéw pracy.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Ploniawach-Bramurze, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osoOb niepelnosprawnych wyniost

ponizej 6 %.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w

miejscu pracy brak jest windy.

w N PO

WYMAGANE DOKUMENTY
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),
List motywacyjny,
Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
oryginal,
Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (odpisy lub kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
Podpisane o$wiadczenie:
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,



3) kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu
za umyslnie popelnione przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,

5) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, dostgpng na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze w zaktadce ,,Formularze i
oswiadczenia”,

6) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego znajomos$¢ jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej  (kserokopia poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem).

Dodatkowe dokumenty wqg uznania kandydata:

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

2. Dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu
zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Wzory oswiadczenia i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej

bip.ploniawy-bramura.pl - w zakfadce ,, Formularze i oswiadczenia”
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT
Wymagane  dokumenty  nalezy  sktada¢  osobiscie ~w  Urzedzie ~ Gminy
w Ploniawach-Bramurze 83 A, 06-210 Ploniawy-Bramura lub przesta¢ poczta na ww. adres
Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabér na stanowisko urzednicze ds. ochrony przeciwpozarowej, obshlugi
sekretariatu i spraw kancelaryjnych’’> w terminie do dnia 5 kwietnia 2024 r. do godziny

16%. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



8. INFORMACJE DODATKOWE
1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu odbycia si¢ kolejnego etapu procedury rekrutacyjnej.
2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urze¢dzie Gminy w Ploniawach-Bramurze na
stanowisku ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w pok.
nr 4 lub pod nr telefonu 29 717 89 67.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,
ze:
1) administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Urzad
Gminy Ploniawy-Bramura, adres: Ptoniawy-Bramura 83A, 06-210 Ploniawy-Bramura;
2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem

poczty elektronicznej: urzad@ploniawy-bramura.pl;

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezb¢dnym do wypelnienia
obowigzkow i1 wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;.
Dane osobowe pracownikoéw sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zw. z realizacja przepisOw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

4) dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacja ustug na rzecz administratora
(np. kancelaria prawna, dostawca oprogramowania, zewng¢trznym —audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

6) maja Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.


mailto:urzad@makowmazowiecki.pl

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dluzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia
procesu naboru;

2) przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigcia udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa

dane osobowe.



