
URZ~D GMINY BABOSZEWO 
UL. WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO 

Podinspektor w Referacie Ogolno - Administracyjnym 
i Zamowien Publicznych 
(nazwa stanowiska pracy) 

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow: 
1. Wymagania niezb~dne (formalne): 

1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji lub prawa; 
2) doswiadczenie zawodowe - min. 3 letni staz pracy w administracji samorzctdowej; 
3) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, pelna zdolnosc do czynnosci prawnych, 

korzystanie z pelni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe wymagane do 
wykonywania pracy na w/w stanowisku, niekaralnosc za umyslne przest~pstwo scigane 
z oskarienia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe, nieposzlakowana 
opinia, stan zdrowia pozwalajctcy na zatrudnienie na danym stanowisku; 

2. Umiej~tnosci zawodowe: 
1) Znajom,osc przepisow z zakresu: 

a) ustawy 0 samorzctdzie gminnym, 

b) ustaWY 0 pracownikach samorzctdowych, 
c) ustawy 0 finansach publicznych, 
d) ustawy 0 dost~pie do informacji publicznej, 
e) ustawy 0 ochronie danych osobowych, 
f) ustawy Kodeks post~powania adrninistracyjnego, 
g) ustawy 0 ogloszeniu aktow norrnatywnych i niektorych innych aktow prawnych 

aktow wykonawczych do w/w ustaw. 
2) Znajomosc Statutu Gminy Baboszewo. 

3. Wymagania dodatkowe: 
1) znajomosc przepisow prawa w zakresie: ustawy prawo zamowien publi.cznych" 

Rozpor1-ctdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie "Zasad techniki prawodawczej", 
znajomosc Rozporzctdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji 
kancela,ryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 

2) znajomosc przepisow prawa i zagadnien zwictzanych z realizacjct zadan na stanowisku 
pracy w zakresie obslugi rady i promocji gminy, 

3) ogolna wiedza 0 gminie Baboszewo, strukturze Urz~du Gminy oraz gminnych 
jednostkach organizacyjnych, 

4) umiej~tnosc pracy w zespole, samodzielnosc, umiej~tnosc analitycznego myslenia, 
umiej~~nosc podejmowania decyzji, systematycznosc, komunikatywnosc, znajomosc 
topografii Gminy. 



II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 

1. Zadania gl6wne: 

1) w odniesieniu do zadall zwiqzanych z obslugq Rady Gminy oraz jednostek 
pomocniczych gminy: 
a) Prowadzenie spraw organizacyjnych i obsluga techniczno-biurowa zwiqzana 

z dzialalnosciq Rady Gminy, Przewodniczqcego Rady i Radnych, w szczeg6lnosci: 

zapewnienie prawidlowego przygotowania materia16w we wsp61pracy 
z wlasciwymi merytorycznie referatami lub/i jednostkami dotyczqcymi projekt6w 
uchwal Rady i ich Komisji na sesj~ Rady Gminy oraz dostarczania ich dla 
radnych, 

Ql1ganizowanie sesji Rady, 

protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan, 

prowadzenie spraw zwiqzanych z obslugq posiedzen Komisji Rady Gminy 
b) Obshiga narad organizowanych przez W6jta Gminy Baboszewo, 
c) Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, 
d) Prowadzenie rejestru wniosk6w i opinii Komisji, 

e) Przekazywanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie art. 
90 ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 samorzqdzie gminnym, 

f) Przygotowanie uchwal do ogloszenia i przesylanie ich do publikacji w Dzienniku 

Urz~dowym Wojew6dztwa Mazowieckiego, 
g) Przekazywanie do realizacji uchwal wlasciwym jednostkom organizacyjnym gminy 

lub pracownikom merytorycznym w urz~dzie, 
h) Przekazywanie do realizacji wniosk6w Komisji, interpelacji, zapytan i wniosk6w 

radnych oraz wniosk6w z zebran wiejskich, 
i) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych ze zwolywaniem zebran 

wiejskich, 
j) Przedkladanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal i protoko16w 

podj~tych przez Rad~ Gminy, sprawozdan z posiedzen Komisji Rady Gminy, 
sprawozdan z dzialalnosci W6jta Gminy Baboszewo i innych dokument6w, kt6re 

wymagajq publikacji 
k) Prow:adzenie spraw zwiqzanych z wyborami lawnik6w, Soltys6w i rad soleckich, 
I) Wsp61dzialanie i wsp6lpraca z organami samorzqdu jednostek pomocniczych gminy -

sole<;:twami, 
m) Wsp6lpraca z innymi stanowiskami pracy w Urz~dzie Gminy Baboszewo, 
n) Wyk<;mywanie czynnosci zwiqzanych ze wsp61dzialaniem Rady z organami wladzy 

panstwowej, organami innych jednostek samorzqdu terytorialnego, organizacjami 
spolecznymi, politycznymi samorzqdowymi, zwiqzkami zawodowymi, 

0) Rejestrowanie oswiadczen majqtkowych Radnych, 
p) Przygotowanie projekt6w uchwal w ramach powierzonego zakresu czynnosci, 

q) Obsh;lga kancelaryjno-biurowa Przewodniczqcego Rady, 
r) Przyjmowanie i rejestracja skarg i wniosk6w skladanych przez obywateli do Biura 

Rady Gminy oraz organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wniosk6w, nadz6r 
nad terminowosciq i prawidlowosciq ich zalatwienia. 

2) w odniesieniu do zadan zwiqzanych z promocjq gminy: 

a) Prow:adzenie spraw zwiqzanych z promocjq Gminy, 
b) Dbalosc 0 pozytywny wizerunek Gminy - wsp61praca z jednostkami 

organizacyjnymi Gminy w tym zakresie, 



c) Orga~izowanie przedsi~wzi~c propagujqcych i prezentujetcych Gmin~ w kraju i za 
granicet, 

d) Utrzymywanie kontakt6w z massmediami celem zamieszczania publikacji 
linformacjil 0 dzialalnosci organ6w Gminy i jednostek organizacyjnych -
koordynacja dzialalnosci prasowej, 

e) Przygotowywanie artykul6w do publikacji oraz dbanie 0 rzetelnosc publikowanych 
material6w, 

f) Wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i lokalnymi instytucjami oraz 
innymi instytucjami z zewnettrz, 

g) Wsp6lpraca z fundacjami, stowarzyszeniami, przedsi~biorcami, Policjet itp., 
h) Koordynacja i wsp6lorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych w Gminie, 
i) Kreowanie i wspieranie kontakt6w mi~dzynarodowych, 
j) Wydawanie wszelkich niezb~dnych publikacji np. w formie broszur, informacyjnych 

ulotek, folder6w, katalog6w, itp. I decyzje 0 priorytetach I, 
k) Prowadzenie kroniki Gminy Baboszewo, 
I) Reprezentowanie Gminy na Targach, wystawach, konferencjach, 
m) Przygotowanie wniosk6w aplikacyjnych do konkurs6w regionalnych i 

og6lnopolskich, 

n) Prowpdzenie spraw dotyczetcych uzywania godla, herbu, piecz~ci, tablic urz~dowych 
2. Zadania p,omocnicze: 

1) Przetwqrzanie danych osobowych tj. wykonywanie operacji na tych danych, takich jak: 
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie i opracowywanie, 

2) Udost~pnianie, zmienianie i usuwanie danych po uprzednim uzyskaniu zgody 
Administratora Danych OsobowychiKierownika Referatu, 

3) Ochronil danych osobowych, a w szczeg61nosci przeciwdzialanie dost~powi os6b 
niepowolanych oraz przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszenia systemu 
zgodnie z ustawet 0 ochronie danych osobowych. 

III. Warun~ pracy na stanowisku: 

1. Miejsce wykonywania pracy - siedziba Urz~du Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9a, 
Baboszewp (likwidacja barier architektonicznych w calym budynku - winda, cietgi 
komunikasyjne ° szerokosci umozliwiajetcej poruszanie si~ w6zkiem inwalidzkim). 

2. Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy - 8 
godzin, w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urz~du Gminy 
Baboszewo, tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin (5-cio dniowy tydzieri. pracy od 
poniedzialJm do piettku). 

3. Wynagrodzenie za prac~ odpowiadajetce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem 
wynagrad~ania pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy ° prac~ w Urz~dzie 
Gminy Ba):JOszewo w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu 
pracy. 

4. Cz~stotliwpsc wyplaty wynagrodzenia - 1 raz w miesietcu z dolu za miesietc 
przeprac0'fany do dnia 28 kazdego miesietca. 

5. Urlop wypoczynkowy - zgodnie z Kodeksem pracy. 
6. Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. 



IV. Informa~ja, czy w miesi(!cu poprzedzaj(!cym dat~ upublicznienia ogloszenia 
wskaznik ·zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urz~dzie, w rozumieniu przepis6w 
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, 
wynosi co'najmniej 6%: 
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz~dzie Gminy Baboszewo w 
listopadzie 2018 roku byl nizszy niz 6%. 

V. Wymagane dokumenty: 
1. List motywacyjny . 

. 2. Zyciorys (CV) - z uwzgl~dnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej. 
3. Kwestiona~iusz osobowy - na druku dost~pnym na stronie www.bip.gminababoszewo.pl 
4. Kopie dokumentow potwierdzajctcych wyksztalcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub 

zaswiadcz~nie 0 ukonczeniu studiow. 
5. Kopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajctcych doswiadczenie zawodowe 

(swiadectwa pracy, zaswiadczenia 0 zatrudnieniu). 
6. Kopie innych dodatkowych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach i umiej~tnosciach 

przydatnych na danym stanowisku. 
7. Podpisana odr~cznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzctdzeniem Parlamentu 

Europejsk~ego i rAdy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwictzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przeplyw~ takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/wE (4.5.2016 L 119/38 
Dziennik Urz~dowy Unii Europejskiej PL. 

8. Oswiadczepie (druk dost~pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) 0 nie karalnosci za 
przest~pstwa popelnione umyslnie lub umyslne przest~pstwo skarbowe skladane pod 
odpowiedzialnoscict kamct wynikajctcct z art. 233 kodeksu kamego, opatrzone danymi 
kandydata,oraz datct i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Kamego, wydanego nie 
pozniej niz 6 miesi~cy przed terminem ogloszenia 0 naborze na stanowisko urz~dnicze 
oraz 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych. 

9. Oswiadcz~nie kandydata (druk dost~pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) 0 stanie 
zdrowia p<i>zwalajctcym na prac~ na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia 
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wst~pne do wskazanego lekarza 
medycyny pracy). 

VI. Inne inf~rmacje: 
Osoby, ktore zamierzajct skorzystae z uprawnienia, 0 ktorym mowa wart. 13a ust.2 ustawy 
o pracownikach samorzctdowych Sct obowictzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii 
dokumentu potwierdzajctcego niepelnosprawnosc. 

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, 0 ktorych mowa w dziale V pkt 4-6 powinny bye 
poswiadczone. przez kandydata za zgodnose z oryginalem. 

Brak zal(!czonej i podpisanej odr~cznie klauzuli informacyjnej, 0 kt6rej mowa w dziele 
V pkt. 7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji. 



VII. Termin j miejsce zloienia dokument6w: 

1. Tennin skladania dokurpentow: 
od 31 grudnia 2018r do 11 stycznia 2018r do godz. 10.00 

2. Miejsce skladania dokumentow: 
Urz~du Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9a, 09-130 Baboszewo, pokoj Nr 4. 

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiScie lub za pomocq poczty wylqcznie w formie 
pisemnej w zamkni~tych kopertach z dopiskiem: 
"Nabor na stanowisko: Podinspektor w Referacie Ogolno - Administracyjnym i Zamowieri 
Publicznych " 

Aplikacje, kt6re wplynq do Urz~du Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie b~dq 
rozpatrywane\ 
Informacja 0 wyniku naboru umieszczona b~dzie na stronie intemetowej Biuletynu Infonnacji 
Publicznej (www.bip.gminababoszewo.pl) i na tablicy infonnacyjnej w Urz~dzie Gminy 
Baboszewo. 

KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo: 
I etap - zapoznanie si~ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly 
spelnione }<ryteria okreslone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie listy kandydatow 
dopuszczonych do drugiego etapu post~powania. Osoby, ktore nie spelniajq wszystkich 
wymogow, formalnych nie zostan<t dopuszczone do udzialu w prowadzonym 
post~powaniu. 

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy. 

Kandydaci spelniajqcy wymogi fonnalne zostan<t poinfonnowani telefonicznie lub drogq 
elektronicznq na podany adres e-mailowy 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas , 
okreslony, z Iljlozliwosciq dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony. 

Dokumenty kandydatow, kt6rzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko 
urz~dnicze sq,odsylane jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej dokumentacji albo gdy 
wyst@i z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze. 


