Wéjt Gminy Rynsk
oglasza nabér kandydatéw na umowe na zastepstwo
na stanowisku Referenta Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Rynsk
ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno

Do naboru mogg przystapi¢ osoby spelniajace nastepujace wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

Okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135).
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Wyksztalcenie wyzsze;

Co najmniej pigcioletni staz pracy;

Dyspozycyjnos¢ — stanowisko wymaga sporadycznego $wiadczenia dyzurow;

Obowigzkowos¢ i sumienno$é;

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii, ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach z zakresu przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraing, ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, ustawy o powszechnym obowigzku obrony, ustawy o obronie ojczyzny, ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy prawo przedsi¢biorcow, ustawy o orderach i odznaczeniach oraz ustawy Kodeks wyborczy;
Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

Prawo jazdy kat. B — (czynny kierowca)

Wymagania dodatkowe:
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. Biegla obstuga komputera, znajomos¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point, ePUAP

e - doreczenia i urzadzen biurowych;
Wyksztalcenie wyzsze na kierunku : administracja lub prawo lub bezpieczeinistwo;

. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowo - administracyjnym;

Umiejetnos¢ pracy samodzielnej; umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$c;

Zakres zadain wykonywanych na stanowisku:
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2.

Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii.

Sporzadzanie projektow programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii oraz koordynowanie realizacji zadafh wynikajacych z przyjetych
programow.

Organizacja pracy i obstuga w zakresie dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych:

1) przyjmowanie pism i wnioskow kierowanych do Komisji,
2) organizowanie w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji spotkan G.K.R.P.A.,
3) sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji.

Wspomaganie dziatalnosci GKRPA, instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.
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Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci, zarzadzania i reagowania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowe;.

Wspolpraca z organami sprawiedliwosei i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczefistwa i
porzadku publicznego na terenie Gminy.

Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych przeprowadzanych na
obszarze Gminy.

Prowadzenie postepowai w sprawach dotyczacych zgromadzen.

. Udzielanie pomocy w prowadzeniu spraw z zakresu wydawania zezwolei na sprzedaz napojow

alkoholowych i naliczanie oplat z tego tytutu.

. Udzielanie pomocy w prowadzeniu spraw z zakresu dzialalnoéci gospodarczej, zwigzanych z

rejestracjg w CEIDG.

. Stala wspdlpraca z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie swoich

obowigzkow.

. Sporzadzanie dokumentéw szczegdlowo okreslajacych przedmioty oraz wartosci zamdwien

dotyczacych zakresu obowigzkéw na potrzeby zamowien publicznych.

. Przyjmowanie, opisywanie faktur za towary i ustugi dotyczace powierzonego zakresu zadai oraz

ich niezwloczne przekazywanie do Wydziatu Finansowego.

. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow w zakresie prowadzonych spraw na kolejny rok

budzetowy.

. Uzgadnianie z Wydzialem Finansowym spraw dotyczacych finansow objetych zakresem

czynnosci.

Przygotowywanie w formie elektronicznej materialow z zakresu swojego dziatania do publikacji w

Biuletynie Informacji Publicznej i przekazywanie ich, po zaakceptowaniu przez Kierownika

Wydzialu, osobie odpowiedzialnej za jego prowadzenie.

Udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej.

Opracowywanie i sporzadzanie wymaganych sprawozdafi w sprawach objetych zakresem

czynnosci.

Opracowanie i sporzadzanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wjta w sprawach objetych

zakresem czynnosci.

Znajomos¢ zagadnien na sgsiednim stanowisku pracy w Wydziale Organizacyjnym oraz zast¢pstwo

w tych sprawach podczas nieobecnosci pracownika (urlop, choroba) m.in.

1) prowadzenie ewidencji ludnosci.

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

4) aktualizacja rejestru wyborcow.

5) sporzadzanie, kompletowanie wnioskow o ordery, odznaczenia panstwowe, odznaki
resortowe.

Wykonywanie innych nie wymienionych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow lub
nalozonych na gming, a zwigzanych z zakresem czynnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
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Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21,
87-200 Wabrzezno. Budynek nie posiada windy.

Umowa o prace na pelny etat na zastepstwo - planowane zatrudnienie od dnia 01.07.2026 r.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Praca moze by¢ zwigzana z samodzielnymi wyjazdami.

Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoéldziatania z innymi osobami.
Osoba zatrudniona na stanowisku wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie
ogloszenia nie przekroczyl 6%.




Informacja o wynagrodzeniu:

I. Wynagrodzenie zasadnicze - wedlug kategorii zaszeregowania — Kat. VIII (Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych, Dz.U. z 2024 r. poz.1638 z pdzn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania
pracownikéw w Urzedzie Gminy Rynsk.

2. Dodatki wynikajace z regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Ryfisk.

Oferty 0os6b kandydujacych powinny zawieraé:

1) Podanie;

2) Zyciorys wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej i dane kontaktowe;

3) Kwestionariusz osobowy; (druk stanowi zalgcznik do ogloszenia)

4) Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) Uwierzytelnione kserokopie dokumentdw, z ktérych wynika doswiadczenie zawodowe;

6) Uwierzytelnione kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeione umyslnie;

8) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

9) Dolgczenie klauzuli informacyjnej zgodnej z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych * (druk klauzuli
informacyjnej stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia).

10) Osoba kandydujaca, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022.530) , jest

obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami uwierzytelnionej kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

I'1) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

12) W przypadku dobrowolnego zamieszczenia danych wykraczajacych poza przepisy prawa
pracy (art. 22 la i 22 1b) (szczegolnie danych wrazliwych) niezbedne jest zalaczenie

zgody na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji. (Oswiadczenie o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych stanowi zalgcznik do ogloszenia).

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktora nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z adnotacja
»Nabor kandydatéw na stanowisko referenta Wydzial Organizacyjnego — umowa na zastepstwo” w
Urzgdzie Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno, od poniedzialku do piatku w godzinach
od 7.15 do 15.00 do dnia 25 czerwea 2026 r.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia ewentualnych rozméw kwalifikacyjnych osoby kandydujace
zostang powiadomione indywidualnie.

Z osobami, ktore nie zostang zakwalifikowane do rozmowy nie bedzie prowadzona korespondencja.

Niniejsza oferta nie stanowi ogloszenia o naborze w trybie konkursowym poniewaz zgodnie z
art.12 ust.2 zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
nie podlega procedurze naboru w drodze konkursu.

Zastrzega si¢ prawo do odwolania naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Osobami upowaznionymi do kontaktu z kandydatami sa: Lukasz Gapinski — Zastepca Wajta
Gminy Rynsk, tel. 56 687 75 23 oraz Justyna Mytlewska — Sekretarz Gminy, tel. 56 687 75 00.
Jednoczesnie informujemy, iz osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest przedlozy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci.
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