KDR.2110.14.2026.KW Prazmow, dn. 07.04.2026 r.

WOJT GMINY PRAZMOW OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR/PODINSPEKTOR W WYDZIALE REGULACJI PRAWNYCH
W URZEDZIE GMINY PRAZMOW
(W ZAKRESIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO - UMOWA NA ZASTEPSTWO)

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z artykutem 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);

2) w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie
i pisSmie;

3) wyksztatcenie srednie;

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakresu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) minimum 2 - letnie doswiadczenie w pracy w archiwum;

2) znajomos¢ przepisdw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w zakresie:
— pracownikéw samorzadowych,
— samorzadu gminnego,
— instrukcja kancelaryjna,
— Kodeks postepowania administracyjnego;

3) doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym;

4) umiejetnosci strategicznego myslenia;

5) umiejetnosci interpersonalne: zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢,
odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

6) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomosé pakietu MS Office;

Rodzaj zatrudnienia - umowa na zastepstwo,

Wymiar - pelny etat,

Stanowisko podlegte: Kierownik Wydziatu Regulacji Prawnych
Mozliwe zatrudnienie: 04.05.2026 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego;

a. udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie prawidtowego przygotowania akt do przekazania
do archiwum zaktadowego;

b. przyjmowanie akt do archiwum, ich ewidencjonowanie, udostepnianie, brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywane materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych;

2) Inne prace zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta oraz Kierownika wydziatu.



Inne informacje:

1) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

2) warunki pracy, warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
wykonywanie typowych czynnosci biurowych, praca polegajaca na obstudze komputeréw
z monitorami ekranowymi, drukarek, kserokopiarek, innych urzadzen biurowych;

3) miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca biurowa wykonywana
w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym, niewymagajgca wysitku
fizycznego, siedzaca, praca w budynku Urzedu Gminy Prazmoéw, w ktérym znajduja sie schody;

4) wystepowanie barier architektonicznych: brak windy i podjazdéw na pietro;

5) praca wymaga kontaktu z komérkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi stanowiskami oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys zawodowy CV lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - odrecznie
podpisany lub opatrzony kwalifikowanym certyfikatem elektronicznym (wedtug wzoru dostepnego na
stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmdw, pod adresem: https://bip.prazmow.pl/gmina-

razmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/kwestionariusz-

osobowy lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);

2) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie i staz
pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku gdy zatrudnienie trwa;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) oswiadczenie o (wedtug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmadw,
pod adresem: https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-
na-wolne-stanowisko-pr/oswiadczenie lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy):

a) posiadaniu polskiego obywatelstwa,

b) posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

c) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

e) niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérym mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104 ze zm.),

f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku pracy objetym
naborem;

5) o$wiadczenie o posiadanej znajomosci przepiséw ustaw zawartych w tym ogtoszeniu, (wedtug wzoru
dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Praimoéw pod adresem:
https.//bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-
stanowisko-pr/oswiadczenie-1319029771 lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);

6) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji - odrecznie podpisana
lub opatrzona kwalifikowanym certyfikatem elektronicznym (do pobrania na stronie biuletynu informacji
pubhcznej Gminy Prazmow, pod adresem:

stanow:sko pr/klauzula-informacyina lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);

7) pisemna zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb zwigzanych z procesem rekrutacji,
w zakresie wykraczajagcym poza wymagany przepisami prawa (do pobrania na stronie biuletynu
informacji publicznej Gminy Prazmdw, pod adresem: https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-
pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/zgoda-na-przetwarzanie-danych-
osobowych lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);
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8) oswiadczenie o niewykonywaniu zajec¢ sprzecznych z realizacjg obowigzkéw stuzbowych (wedtug wzoru
dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmow, pod adresem:
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-
stanowisko-pr/oswiadczenie-26522105 lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z nastepujaca adnotacja: ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor/Podinspektor w Wydziale Regulacji Prawnych ":
— w kancelarii Urzedu Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1,
— przesytac pocztg na adres: Urzad Gminy Prazméw ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazmow,
— przesta¢ drogg e-mailowg na adres kancelaria@prazmow.pl,
— przesta¢ za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Urzedu Gminy w Prazmowie
/2pq7wh2x8k/skrytka opatrzonej podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.04.2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do urzedu).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Prazméw pod
adresem: https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/wyniki-naborow oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie umowy na
czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczgy (w przypadku podjecia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym), pracownik
zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Prazmowie po uptywie okre$lonego terminu, nie beda
rozpatrywane. Po przeprowadzeniu analizy formalnej i merytorycznej nadestanych ofert, kandydaci spetniajacy
wymagania niezbedne zostang poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia dalszych etapéow
naboru.

Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy Prazméw
Michat Kmiecik
/podpisane elektronicznie/
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