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OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
O NABORZE NA STANOWISKO

KOORDYNATOR/ASYSTENT W TRANSPORCIE INDYWIDUALNYM
DOOR-TO-DOOR

(nazwa stanowiska pracy)

7 dnia 16.12.2020r.

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 9A, 9-130 BABOSZEWO

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydatow:

1) wyksztalcenie wyzsze: (preferowana administracja),

2) doswiadczenie zawodowe: min. 2 lata,

3) wymagania ustawowe: obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych,
korzystanie z pelni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

4) znajomo$¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- zasad funkcjonowania programu pn."Ustugi indywidualnego transportu door - to - door
oraz poprawa dostepnosci architektonicznej wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych" Osi
Priorytetowej II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji,
Dziatanie 2.8 Rozw¢j ustug spotecznych w srodowisku lokalnym Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdoj 2014-2020.

5) Umiejgtnosé obstugi komputera i pakietu Microsoft Office.

I[I.Wymagania dodatkowe:

1) sumiennosé

2) obowigzkowosé

3) doktadnos¢

4) dyspozycyjnosé

5) wysoka kultura osobista, empatia,

6) inteligencja emocjonalna pozwalajgca na szybkie nawiazywanie kontaktow z osobami
objetymi programem,

7) umigjetnosé pracy z osobami o ograniczonej mobilnosei.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przyjmowanie zgtoszen w formie telefonicznej 1 mailowej, osobiscie i1 przez osoby trzecie.

2. Weryfikacja ustugi pod katem zakwalifikowania jako ustugi door-to-door,
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. Wyznaczanie trasy przejazdu i terminu transportu,
. Prowadzenie ewidencji oswiadczen skladanych przez osoby korzystajace z ustugi,
. Prowadzenie rejestru zgloszen ustug zrealizowanych oraz niewykonanych z podaniem
przyczyny niewykonania ustugi,
. Wykonywanie innych zadan zgodnie z poleceniami Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.
7. Pomoc osobie potrzebujacej wsparcia w przemieszczeniu sie z budynku do samochodu,
z samochodu do miejsca docelowego.
8. Kompleksowej Koncepcji Organizacji Ustug Transportowych Door — To — Door.
9. Przestrzeganie Regulaminu Swiadczenia Ustug Door — To — Door.
10. Realizacja programu pn."Ustugi indywidualnego transportu door - to - door oraz poprawa
dostgpnosci architektonicznej wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych" Osi Priorytetowe; 1I.
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.8 Rozwoj
ustug spotecznych w srodowisku lokalnym Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj
2014-2020, w tym przygotowanie dokumentdw rozliczeniowych.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzgdu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w catym budynku — winda, ciagi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim) oraz obszar, o ktérym mowa w programie.

2) Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy — 8 godzin,
w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Baboszewo nadanym
Zarzadzeniem Nr ORG.120.31.2020 Wéjta Gminy Baboszewo z dnia 28.09.2020r., tygodniowa
norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku).

3) Wynagrodzenie za pracg odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych na podstawic umowy o prace w Urzedzie Gminy Baboszewo
w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

4) Czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesiacu z dotu za miesigc przepracowany
do dnia 28 kazdego miesiaca
5) Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

6) Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

V. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo w listopadzie 2020
roku byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys ( CV ) - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy — na druku dostgpnym na stronie www.bip.gminababoszewo.pl

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaleenie/dyplom i posiadane kwalifikacje Iub
zaswiadczenie o ukonczeniu studidw.

5. Kopie swiadectw pracy, zaswiadezet potwierdzajgcych doswiadezenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

6. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach



przydatnych na danym stanowisku.

7. Podpisana odrgcznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL.
8. Oswiadczenie (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o niekaralnoéci za
przestgpstwa  popelnione umyslnie Iub umysine przestgpstwo skarbowe skladane pod
odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone danymi kandydata
oraz datg i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie pézniej niz 6
miesigcy przed terminem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata (druk dostgpny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o stanie
zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat
zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

VIL. Inne informacje:

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale VI pkt 4-6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Brak zalaczonej i podpisanej odrecznie klauzuli informacyjnej, o ktére] mowa w dziale VI
pkt. 7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.

VII.Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

1. Termin sktadania dokumentow:

od 16 grudnia 2020r. do 30 grudnia 2020r. do godz 14.00
2. Migjsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, pokéj Nr 4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za pomocg poczty wylgcznie w formie
pisemnej w zamknietych kopertach z dopiskiem: Nabor na stanowisko: "Koordynator/Asystent
w transporcie indywidualnym door - to — door ".

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania. Osoby, ktore nie spetniaja wszystkich wymogow
formalnych nie zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

11 etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga



elektroniczng na podany adres e-mailowy o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

7 wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony
styczen 2021- grudzien 2022.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko
urzednicze sg odsylane, jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo gdy wystapi
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
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