
URZĄD G~lI, V JABLOI\J'", 
ul. ModliIiska 152 
05- 110 J ablonna 

-1 4 -

OU.2110.6.2018 

Ogłoszenie Nr 6/2018 
o naborze na wolne stanowisko pracy: Podinspektor ds. organizacyjnych i informacji publicznej 

Wójt Gminy Jablonna 
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Jablonna 

I. Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Gminy Jabłonna 
ul. Modlinska 152 
05-110 Jablonna 

2. Stanowisko pracy: 
Podinspektor ds. organizacyjnych i informacji publicznej 
wymiar CZ:'1SU pracy - pełny etat 
planowanylproponowany termin zatrudnienia - I kwartał 2018 r. 

3. Wymagania niezbędne (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku): 
I) obywatelstwo połskie, (o stanowisko mogq ubiegać się również osoby nie posiadajqce obywatelstwa 

polskiego zgodnie z art. // usl. 2 i 3 uSlm,'y z dnia 2/ listopada 2008 r. o pracownikach 
samorzqdowych), 

2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4) wykształcenie wyższe, 

S) wiedza z zakresu: 
a) ustawy KPA; 
b) ustawy o dostępie do informacj i publicznej ; 
c) ustawyopostepowaniu przed sądami administracyjnymi; 
d) ustawy o ochronie danych osobowych; 
e) ustawy o samorządzie gminnym; 
f) przepisów dol. instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentacji; 

6) nieposzlakowana opinia, 
7) znajomość obsługi komputera (środowisko MS Windows), internetowych systemów informacji 

prawnej, 
8) um iejętność: 

a) obsługi urządzen technicznych wykorzystywanych w związku z wykonywaniem obowiązków 
służbowych; 

b) sprawnego planowania i organizacji pracy; 
9) w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego, biegła znajomość języka polskiego w 

mowie i piśmie, 
10) komunikatywność, sumienność, samodzielność, dokładność, skrupul atność. 

4. Wymagania dodatkowe (pozostałe wymagania, pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadań na 
stanowisku): 
I) staż pracy w administracji samorządowej na stanowisku związanym z: 

a) prowadzeniem spraw z zakresu udostępnian i a informacji publicznej; 
b) prowadzeniem obsługi administracyjno-kancelaryjnej działów prawnych; 

2) wykształcenie wyższe kierunek: administracja publiczna, prawo, 
3) wiedza z zakresu pozostałych ustaw regulujących kwestie z zakresu zadań realizowanych przez 

gminy: 
a) ustawy Prawo zam6wieil publicznych, 
b) ustawy o finansach publicznych, 
c) ustawy o pracownikach samorządowych; 

4) znajomość obsługi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; 

S) umiejętność pozytywnego podejścia do interesanta, forn1Ułowani a W(jUYPOWiedZ,,?i ;.;.W s.pOSfób -d 
gwarantujący zrozumienie, r 

6) zorientowanie na rezultaty pracy. 



5. Zadania wykonywane na stanowisku: 
Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku Podinspektora ds. organizacyjnych i informacji publicznej 
należy w szczególności: 
l) prowadzenie całokształtu spraw związanych z dostępem do informacji publicznej (w tym: 

udostępnianiem informacji w BlP urzędu), 

2) obsluga adm inistracyjno-kancelaryjna Zespołu Prawnego, a w szczegó lnośc i : 

- prowadzenie rejestru spraw sądowych Gminy i rejestru opini i prawnych wydawanych przez 
Zespół Prawny, 
- prowadzenie akt podręcznych spraw sądowych, 

3) opracowywanie wzorów umów i porozumień dla potrzeb komórek organizacyjnych urzędu , 

4) archiwizacja dokumentacji będącej w zasobie Zespołu. 

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
S(anowisko wyposażone w komputer (praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie) oraz urządzenia 
biurowe. 
Pracajednozmianowa w wymiarze pełnego etatu wykonywana w siedzibie urzędu oraz na terenie Gminy. 
W urzędzie obowiązuje równoważny system czasu pracy z możliwością przedlużenia dobowego wymiaru 
czasu pracy do 12 godzin, przeciętnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przeciętnie 
pięciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym (praca urzędu w 
poniedzialki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz. 8.00-16.00 i w piątki od godz. 8.00 do 
14.00). 
W budynku brak wind umożliwiających przemieszczanie s i ę wózkiem inwal idzkim. 
W budynku na parterze znajduje s i ę toaleta przystosowana dla osób niepelnosprawnych. 

7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych: 
W miesiącu styczniu 2018 roku wskaźnik zatrudn ienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w 
rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 
wyniósl pon i żej 6%. Kandydat, który zamierza skorzys tać z uprawnienia, o którym mowa wart. 13a ust. 
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorządowych jest zobowiązany do z lożenia 
wraz z dokumentami apl ikacyj nymi poświadczon ej za zgodność z oryginalem kop ii dokumentu 
potwierdzającego niepełnosprawność. 

8. Wymagane dokumenty: 
l) list motywacyjny- podpisany odręczni e, 
2) życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odręcznie, 
3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy, 
4) podpisane odręczn ie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie, 
5) podpisane odręcznie oświadczen ie o pelnej zdoln ości do czynnośc i prawnych oraz o korzystan iu z 

pełni praw publicznych, 
6) podpisane odręcznie ośw iadczenie, że kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyś lne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
7) podpisane odręcznie oświadczenie o znajomośc i obsługi komputera, 
8) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (po.iwiadczone przez kandydata za 

zgodno,~ć z oryginałem), 
9) kopie św iadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (poświadczone przez kandydata za 

zgodność z oryginalem), lub zaświadczen i e o zatrudnien iu w przypadku kontynuacji zatrudnienia, 
kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji , 

10) kopia dokumentu (po;'wiadczona przez kandydata za zgodność z oryginalem) potwierdzającego 
niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza s korzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w 
przypadku, gdy znajdzie się w gronie najlepszych kandydatów; 

II) w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu okreś lonego w 
przepisach o służb i e cywilnej (poświadczona przez kandydata za zgodno.§ć z OJyginalem)o 
posiadaniu znajomości języka polskiego; 

12) podpisana odręcznie klauzula o treśc i : " Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08./997 r. - o 
ochronie danych osobowych (I.j. Dz. U. z 20/6 r., poz. 922 ze zm.) oraz przyjmuję do wiadOlno,~d 

fakt obowiązku publikacji IV Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych. zgodnie z 
wymogami ustawy z dnia 2 I listopada 2008 r. O pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U z 20/6 r. 

''''''"om! (!Jto!4> f) 



Oferty należy składać w zamkniętych kopel1ach w term inie do dnia 5 marca 2018 r. osobiśc i e lub pocztą 
na adres: 
U rząd G miny Jablonna 
Biuro Obslugi Interesanta - Kancelaria Ogólna (pokój nr I) 
ul. Modlińska 152, 05-1 10 J a blonna 
z dopiskiem na kopercie: "PODINSP EKTOR DS. ORGANIZACYJNY CH I INFORM ACJ I 
PUBLICZNEJ" 
Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynę/y na w/w adres w terminie do dnia 5 marca 
20/8 r. 
Aplikacje bez podpisanej odręcznie klauzuli dotyczącej wyrażenia zgody na przetwarzanie danych 
osobowych w procesie rekrutacji, zoslaną bez rozpatrzenia zwrócone adresatom. 

9. Inn e inform acje: 
I) wysokość wynagrodzen ia na oferowanym stanowisku jest okreś l ona w Regulamin ie wynagradzan ia 

pracowników Urzędu Gmi ny Jablonna, 
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedlozyć informację z 

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyśln e przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyśln e przestępstwo skarbowe. 

Dodatkowe in formacje można uzyskać pod nr telefonu 22 76 77 322. 
Nabór s kłada s i ę z dwóch etapów: sełekcji wstępnej - analiza dokumentów aplikacyjnych i zakwalifikowanie 
kandydatów do drugiego etapu - selekcji merytorycznej. Osoby, które s pełniły niezbędne wymagania forma lne i 
zakwa l ifikowały się do drugiego etapu naboru zostaną o tym poinformowane drogą telefoniczną lub e-ma i l -ową. 

Informacja o wyn ikach naboru um ieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gm iny Jabłonna 

oraz na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu Gminy Jabłonna 

Jablonna, dn ia 19 luty 20 18 r. 
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