Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. bhp

Wojt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — inspektor ds. bhp — peten etat, w Referacie Spraw Organizacyjnych
i Pracowniczych UG w Lesznowoli.

1. Okreslenie stanowiska pracy:

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.
Pierwsza umowa na czas okreslony.

2. O stanowisko pracy moga ubiega¢ sie osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego.

3. Wymagania niezbedne:

a) wyzsze wyksztatcenie i co najmniej 2-letni staz zawodowy,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
€) nieposzlakowana opinia,
f) znajomo$é przepiséw prawnych:
e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
» ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
o ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych,
e ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym
z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych,
e ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy,
e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
e ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegllinymi potrzebami.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) komunikatywnos¢,

c) samodzielnose,

d) inicjatywa,

e) dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

f) umiejetno$¢ wykonywania czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (zwanym EZD).



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)

dokonywania okresowych kontroli, oceny warunkéw pracy i analizy stanu
bezpieczenhstwa w urzedzie,

opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegoélnych stanowiskach
pracy oraz informowanie pracownikéw o zagrozeniach wystepujgcych na
kazdym stanowisku pracy,

organizowanie dziatalnosci profilaktycznej w celu zapobiegania zagrozeniom
zawodowym oraz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie szkolen wstepnych dla nowo przyjetych pracownikéw,
organizowania szkoleh okresowych pracownikéw w zakresie bhp oraz
prowadzenie rejestru tych szkolen,

prowadzenie procedur wypadkowych oraz rejestru wypadkdw przy pracy
dotyczacych pracownikéw urzedu,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy,
prowadzenie rejestru refundacji okularéw korygujacych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
opracowywanie norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego oraz srodkdw czystosci dla pracownikéw urzedu,
opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukgji ogéinych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
— do pobrania ze strony BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce staz pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje

i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony
BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
www.lesznowola.eobip.pl,

o$wiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celoéw rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow
ubiegajgcych sie o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
www.lesznowola.eobip.pl,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (tylko

w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym
mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,




m)

w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka
polskiego,

inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)

d)

Praca w budynku Urzedu Gminy Lesznowola przy ul. Gminnej nr 60

w Lesznowoli.

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzgdzen
biurowych.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidzacym.

Dostepnosé¢ budynku urzedu: budynek jest dwukondygnacyjny, do budynku
mozna dojechac¢ komunikacjg miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed
budynkiem znajduja sie wyznaczone miejsca parkingowe dla os6b
niepetnosprawnych, wejscie do budynku jest wyposazone w podjazd o niskim
stopniu nachylenia umozliwiajacy dostep dla oséb poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim. Na parterze budynku (poziom ,0”), znajduje sie toaleta dla
0sbb z niepetnosprawnosciami ruchowymi i jest wyposazona w porecze i
uchwyty dla oséb z niepetnosprawno$ciami. Pomieszczenia sg oznaczone
piktogramami. Obiekt jest wyposazony w schody wewnetrzne prowadzace na
podwyzszony poziom ,0” oraz pietro budynku, dostepnos¢ pozioma i pionowa
nie jest zapewniona, w budynku nie ma windy ani innych elementéw
infrastruktury (platformy przyschodowe, pochylnie itp.) ktére umozliwiatyby
dostep do pozostatych pomieszczen urzedu osobom z ograniczong
mobilnoécia.

Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby

Z niepetnosprawnoscia,

W przypadku ubiegania sie o stanowisko przez osobe niepetnosprawna,
istnieje mozliwo$¢ dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
do potrzeb osodb z niepetnosprawnoscia.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lesznowola,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia,

ktore spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu i ktére zapoznaty sie

z oferowanymi warunkami pracy,

osoby z niepetnosprawnoscia moga skorzystac z pierwszenstwa

w zatrudnieniu, pod warunkiem:

» przediozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

> spetnienia wymaganh niezbednych do podjecia pracy na danym
stanowisku okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

» znalezienia sie w gronie pieciu najwyzej ocenionych kandydatow (nie
dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).



9. Sposoéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

a)

b)

d)

f)

kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiscie w Urzedzie
Gminy Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres
Urzedu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:” Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - inspektor ds. bhp w Referacie Spraw Organizacyjnych

i Pracowniczych”,

w razie ztozenia dokumentdéw droga pocztows, za date ich ztozenia uwaza sie
date wpltywu do Kancelarii urzedu Gminy,

dopuszcza sie skladanie ofert w postaci elektronicznej,

oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawiera¢ dopisek,

o ktérym mowa w lit. a) i powinna byé¢:

— opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym (sktadanym za pomocg profilu zaufanego) i zawiera¢
elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do oferty,
lub:

— ziozona w ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu:
/apqd4u8hb94x/SkrytkaESP ”, lub:

— przestana w formacie pdf lub jpg na adres: wojt@lesznowola.pl,
dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), f), g), h) i), ij) przestane w sposob
okreslony w pkt.9, lit. d), kandydat jest zobowigzany przedstawi¢ w oryginale
na etapie testu wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy
kwalifikacyjnej,
termin sktadania dokumentéw do 24 czerwca 2022 roku.

Oferty, ktére zostang ztozone po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Lesznowola.

*Niepotrzebne skreslié




