WOJT
GMINY SOSNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY SOSNO

1. Stanowisko pracy:
- stanowisko pracy do spraw obshugi sekretariatu i promoc;ji,

2. Wymagania niezbe¢dne:
- wymagania zgodne z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

3. Kwalifikacje dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja);
2) doswiadczenie w zakresie pracy w administracji,
3) doswiadczenie w dziataniach promocyjnych,
4) znajomos¢ problematyki dzialania administracji publicznej, w szczegdlnosci
przepiséw ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 ., poz. 609
1721),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1270 z pdzn. zm.),
5) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. Wspélne zadania komérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk
pracy polegaja na przygotowywaniu materialow oraz podejmowaniu czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, w tym stosowanie przepiséw dotyczacych optaty
skarbowej, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
5) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;
6) wspotdzialanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan;
7) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow, a takze w zakresie organizacji pracy oraz przy tworzeniu projektow aktow
prawnych;
8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
9) przechowywanie akt;
10) przygotowywanie propozycji w zatatwianiu rozpatrywania skarg, wnioskow i
interpelacji;
11) efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowych;
12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;



13) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

14) przygotowywanie wszelkiego rodzaju dokumentéw do wnioskéw o dofinansowanie
zadan z funduszy pozagminnych;

15) biezgca aktualizacja tresci, wynikajacych z realizacji zadan na stanowisku, w biuletynie
informacji publicznych;

II. Sekretariat Urzedu

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi, w szczegdlnoscei:

1) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych Wojta, w
tym nadzoér nad kalendarzem spotkan Wojta;

2) koordynacja spraw organizacyjnych, zwigzanych ze spotkaniami Wojta
(odpowiednie zabezpieczenie oprawy - poczestunku, kwiatow, dyplomow itp.);

3) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta i Sekretarza.

2. Przyjmowanie interesantow skladajacych podania (wnioski, skargi i petycje) oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

Obstuga telefoniczna interesantow.

Prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych.

Odpowiedzialno$¢ za tablice ogloszen — wywieszanie ogloszen, prowadzenie rejestru.
Zamawianie tablic 1 pieczeci urzegdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem.
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I11. Promocja gminy

1. Opracowywanie materiatdw promocyjnych gminy oraz organizowanie ich publikacji.

2. Nadzor nad organizacja imprez promujacych gmine (w tym: wystaw, szkolen, odczytow,
imprez sportowych, dozynek gminnych itp.), obchodow $wiat narodowych, uroczystosci
panstwowych i gminnych, oraz koordynowanie terminéw imprez organizowanych przez
jednostki organizacyjne, w tym przez instytucje kultury, solectwa i inne instytucje.

3. Organizowanie wspotpracy gminy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
podmiotami (stowarzyszeniami).

4, Inspirowanie dziatan w zakresie rozwoju turystyki w gminie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem agroturystyki.

5. Prowadzenie portali spotecznosciowych gminy w celach promocyjnych i informacyjnych.

6. Przygotowywanie pism okolicznosciowych, dyploméw, listow gratulacyjnych, plakatow,
zaproszen i innych.

7. Prowadzenie dokumentacji fotograficzne] przedsiewzie¢ gminy (kulturalnych,

inwestycyjnych, sportowych, itp.) 1 jej archiwizacja. Przygotowywanie informacji

prasowych i dokumentacji fotograficznej z wydarzen 1 imprez gminnych dla mediow oraz
na oficjalne strony internetowe gminy.
. Przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowe;j.
. Przygotowywanie i biezgca aktualizacja kalendarza imprez na terenie gminy.
10. Sprawowanie nadzoru na obiektami sportowymi bedacymi wlasnoscig gminy,
zapewnienie ich prawidlowego stanu technicznego i sanitarnego.
11.  Zakup kwiatow do nasadzen, wigzanek okolicznosciowych i zniczy - miejsca pamigci.
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IV. Zabezpieczenie materialowo — techniczne Urze¢du
1. Zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym zakup,
przechowywanie i rozdzial materialéw biurowych.
2. Prowadzenie gospodarki materiatlami biurowymi i kancelaryjnymi.
3. Prenumerata czasopism oraz zakup innych wydawnictw niezbgdnych pracownikom
Urzedu.



4. Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu w ww. zakresie oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat z tym zwigzanych.

5. Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkéw trwatych Urzedu — staly nadzér nad
przyjmowaniem na stan oraz likwidacjg srodkéw trwatych.

Dodatkowo - zastepstwo na stanowisku pracy wiasciwym do spraw kancelaryjnych i
archiwum zaktadowego.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie);

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
,»Za zgodno$¢ z oryginatem”);

4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

5) oswiadczenia, o ktorych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™).

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) planowany termin zatrudnienia — od 4 sierpnia 2026 r.;
2) wymiar zatrudnienia — pelen etat;

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace (w przypadku 0s6b podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy. Umowa moze zosta¢ poprzedzona umowa na
okres prébny);

4) wynagrodzenie zasadnicze od 4.940,00 zt (zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1638 ze zm.) do 7.000,00 zt (zgodnie z zarzadzeniem Nr R0.0050.1.1.2022
Wéjta Gminy So$no z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie ,,Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy So$no™);

5) inne niz okreslone w umowie o pracg skladniki wynagrodzenia (w zwiazku z
zatrudnieniem przystuguja inne niz okreslone w umowie o prace sktadniki wynagrodzenia
oraz $wiadczenia pienigzne lub rzeczowe tj.: dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, nagroda z funduszu nagréd, dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych, nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalna lub rentowa, odprawa w zwigzku
z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika, ekwiwalent za urlop,
zwrot kosztow podrézy shuzbowej, $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz inne naleznosci wynikajgce z przyjetego Regulaminu wynagradzania);

6) stuzba przygotowawcza (przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na
stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzana jest odby¢
stuzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy);

7) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy So$no ul. Nowa 1, 89-412 So$no;



8) praca administracyjno-biurowa;
9) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

10) obstuga urzadzen biurowych.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w
Urzedzie Gminy Sosno (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Sosno, ul. Nowa 1, 89-
412 Sosno, z dopiskiem ,,NABOR”, w terminie do dnia 17 lipca 2026 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyze] okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegétowe CV — powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru pracownika zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 .
poz. 1135)

8. Informacja o charakterze naboru:
Nabor ma charakter II etapowy.

I etap — oceny formalnej ztozonych aplikacji,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Do drugiego etapu naboru zaproszeni beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktérzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, w tym ztozyli wymagane
dokumenty i oswiadczenia.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci niezwtocznie po
przeprowadzeniu postgpowania konkursowego poprzez wywieszenie na tablicy informacyjne;j
Urzgdu Gminy Sos$no oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Sosno.

9. Postanowienia koncowe:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru na wolne
stanowisko pracy, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych kandydatow przechowywane beda zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

10. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sos$no w miesigcu
maju 2026 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



11. Klauzula informacyjna:
KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
Informujemy, ze:

1. Administratorem danych wskazanych we wniosku jest Gmina So$no z siedziba przy ul.
Nowa 1, w Sosnie (kod pocztowy: 89-412), tel.: 52 389 01 33, adres e-mail: iod@sosno.pl

2. Celem zbierania danych jest zatrudnienie w gminnej jednostce organizacyjnej (art. 4 ust.
1 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

3. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania i
przenoszenia danych, jak rowniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj.: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

4. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do zatrudnienia. W przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe zatrudnienie.

5. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

6. Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaly profilowaniu.

7. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do pafistwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zatrudnienia.
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