Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze Gtéwnego Specjalisty w Referacie Promocji i Komunikacji z Mieszkaricami Urzedu
Gminy Lesznowola.

1. Okreslenie stanowiska pracy:
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. Pierwsza umowa na czas okreslony.

2. O stanowisko pracy moga ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie

r4

zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135).

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

e)

f)
g)

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy min. 5 lat, w tym minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane ze
wspbtpraca z sektorem pozarzagdowym lub w stowarzyszeniach czy fundacjach,
znajomos¢ przepiséw z zakresu:

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

doswiadczenie w wolontariacie,

ukoriczone studia podyplomowe (lub w trakcie) z zakresu wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ obstugi Generatora eNGO,

doswiadczenie we wspétpracy z mtodziezg w wieku szkolnym,

znajomosé jezyka angielskiego w stopniu co najmniej Sredniozaawansowanym,
predyspozycje osobowos$ciowe: dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy
w zespole, doktadnogé, systematycznosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

utrzymywanie statych kontaktow i aktywna wspétpraca z organizacjami
pozarzadowymi dziatajagcymi na terenie gminy,

prowadzenie wykazu organizacji pozytku publicznego dziafajgcych na terenie gminy,
przygotowanie projektu uchwaty wprowadzajacej roczny ,,Program wspotpracy Gminy
Lesznowola z organizacjami pozarzagdowymi”,

realizacja zadan publicznych opisanych w ,Programie wspétpracy Gminy Lesznowola
z organizacjami pozarzadowymi”,



e)

f)

przygotowanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz Referatem
Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych konkurséw na wykonanie zadan
publicznych,

przygotowanie  porozumieri, uméw oraz rozliczen dotacji  udzielonych
stowarzyszeniom pod wzglgdem merytorycznym i finansowym oraz przekazywanie
rozliczen do ksiegowosci,

sporzadzanie sprawozdarn ze wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
organizacja szkolen specjalistycznych i spotkan informacyjnych dla przedstawicieli
organizacji pozarzagdowych oraz mieszkancéw,

obstuga administracyjna i wsparcie dziatari Mtodziezowej Rady Gminy Lesznowola,
wspotpraca z Opiekunem Mtodziezowej Rady Gminy Lesznowola,

publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lesznowola (BIP),
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania RCP.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie — do
pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje
i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
https://bip.lesznowola.pl,

oswiadczenie kandydata, 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,
oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.!esznowoIa_.p_l,

potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych
sig o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego,

m) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

a)

b)

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

stanowisko: gtéwny specjalista (w umowie o prace osoby wytonionej do zatrudnienia
W wyniku naboru stanowisko pracy zostanie okredlone zgodnie z nazewnictwem
uzywanym w Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych);

praca w budynku Urzedu Gminy Lesznowola przy ul. Gminnej nr 60 w Lesznowoli,



c) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych,

d) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzenn umozliwiajgcych prace osobom
niewidzgcym,

e) dostepnosé budynku urzedu: budynek jest dwukondygnacyjny, do budynku mozna
dojecha¢ komunikacjg miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem znajdujg
sie wyznaczone miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych, wejscie do budynku
jest wyposazone w podjazd o niskim stopniu nachylenia umozliwiajgcy dostep dla oséb
poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. Na parterze budynku (poziom ,0”), znajduje
sie toaleta dla 0séb z niepetnosprawnosciami ruchowymi i jest wyposazona w porgcze
i uchwyty dla oséb z niepetnosprawnosciami. Pomieszczenia sg oznaczone
piktogramami. Obiekt jest wyposazony w schody wewngtrzne prowadzgce 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 mobilnoscia.

f) istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
z niepetnosprawnoscia,

g) w przypadku ubiegania sie o stanowisko przez osobe z niepetnosprawnoscig, istnieje
mozliwo$é dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci do jej potrzeb.

8. Warunki ptacy oferowane kandydatkom/kandydatom:

a) wynagrodzenie miesieczne:

— w zaleznoséci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 7.000 do 8.000 zt brutto oraz
dodatek funkcyjny w przedziale od 300 do 500 zt brutto zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lesznowola,

— dodatek za wieloletniag prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy
z przedziatu od 5 % (po 5 latach pracy) do 20 % wynagrodzenia zasadniczego;

wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
o prace zawartej na czas okreslony;

b) mozliwoé¢ otrzymania innych skfadnikéw wynagrodzenia na zasadach i warunkach
okredlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej;

d) $wiadczenia z Zakltadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych przyznawane zgodnie

z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzegdu Gminy
Lesznowola.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb z niepetnosprawnosciami:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik

zatrudnienia os6b z niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy Lesznowola,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

a) do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére
spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu i ktére zapoznaty si¢ z oferowanymi
warunkami pracy,

b) osoby z niepetnosprawnosciag mogg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (nie
dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych), pod warunkiem:



przedtozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

spetnienia wymagar niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku okreslonych
w ogfoszeniu o naborze,

znalezienia sie w gronie pieciu najwyzej ocenionych kandydatéw.

10. Sposéb, termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a)

b)

d)

f)

kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiécie w Urzedzie Gminy

Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu,

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze

Gtéwnego Specjalisty w Referacie Promocji i Komunikacji z Mieszkaricami”,

w razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zfozenia uwaza sie date

wptywu do kancelarii urzedu gminy,

dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej,

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

mowa w lit. a) i powinna by¢:

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

— zlozona w ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu: /apq4u8b94x/SkrytkaESP ”,
lub:

— przestana w formacie pdf lub jpg na adres: woijt@lesznowola.pl,

dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), f), g), h), i), j) przestane w sposob okreslony

w pkt. 10, 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 15 lipca 2026 roku.

Oferty, ktére zostang zlozone po terminie okreslonym w niniejszym ogfoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

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




