Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 84/2025
Wajta Gminy Skrwilno z dnia 1 grudnia 2025 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wéjt Gminy Skrwilno ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze —
stanowisko ds. spraw obronnych, wojskowych, ppoz. i obrony cywilnej oraz koordynatora
czynnosci kancelaryjnych i obstugi archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w Skrwilnie
z siedzibg w Skrwilnie, ul. Rypinska 7, 87-510 Skrwilno. Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie
na stanowisko urzednicze musi spetnia¢ wymienione nizej wymagania konieczne i pozadane:

1. Wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie wyzsze Il stopnia.
3. Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie.

2. Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze Il stopnia.

2. Kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia.

3. Szkolenia w zakresie spraw obronnych i oc.

4. Co najmniej roczny staz i doswiadczenie w administracji samorzgdowej, samorzadowych
jednostkach organizacyjnych lub instytucjach paistwowych.

5. Znajomos¢ zagadnien i przepiséw prawa z podanego wyzej zakresu.

6. Biegta obstuga komputera oraz oprogramowania biurowego i specjalistycznego.

7. Kreatywnosc, dyspozycyjnosé, zaangazowanie, umiejetnosc pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

Curriculum vitae (z adresem e-mailowym i numerem telefonu).

List motywacyjny.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajace;j sie o prace.

Kopie swiadectw i dyplomdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujgce posiadany staz pracy (lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia).

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie i nieposzlakowanej opinii.

7. Wiasnorecznie podpisana klauzula RODO.

8. Kwestionariusz i wzory os$wiadczen s3 do pobrania na stronie: https://gm-
skrwilno.rbip.mojregion.info/273/429/nabor-dokumenty.html

9. Wszystkie oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem i datg.
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4. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku ds. obronnych, wojskowych, ppozi.
i obrony cywilnej:

A. Sprawy obronne, wojskowe, przeciwpozarowe:
1. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
2. Nadzdér nad prowadzeniem magazynu sprzetu oc.
3. Prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierskg i systemem statych dyzuréw.


https://gm-skrwilno.rbip.mojregion.info/273/429/nabor-dokumenty.html
https://gm-skrwilno.rbip.mojregion.info/273/429/nabor-dokumenty.html

5. Przygotowywanie decyzji w sprawie naktadania na mieszkanncéw obowigzku Swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.

6. Prowadzenie rejestru terenowych jednostek OSP.

7. Udzielanie jednostkom OSP pomocy w zakresie wykonywania ich zadan statutowych,
w tym wyposazanie w niezbedny sprzet i urzadzenia gasnicze.

8. Rozliczanie kart drogowych pojazdéw strazackich.

B. Sprawy z zakresu dziatan koordynatora czynnosci kancelaryjnych i obstugi archiwum zaktadowego:
nadzorowanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. Warunki pracy:

1. Praca na peten etat w godzinach od 73° do 15°° od poniedziatku do pigtku.

Stanowisko pracy na | pietrze — brak windy.

3. Praca umystowa wykonywana w jednostce, zapewniony dostep do stanowiska
komputerowego, warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepiséw
BHP. Moze wystgpi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg urzedu — wyjazdy stuzbowe
w teren.
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4. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1260)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Skrwilno wypfacane
do 25 dnia kazdego miesigca.

6. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

7. Rozpoczecie pracy — od 1 stycznia 2026 . r.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 grudnia 2025 r. r. wigcznie do godz.
15.00 osobiscie w Urzedzie Gminy w Skrwilnie /pokéj nr 20 lub 21/ albo pocztg na adres Urzedu
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze - OWOC”. Decyduje data
wpltywu do Urzedu. Dokumenty ztozone po terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Jednoczesnie informujemy, ze nie zwracamy nadestanych ofert. Mozna je odebra¢ w terminie miesigca
od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru, po czym dokumentacja zostanie zniszczona.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Elektronicznie podpisany

Da rusz przez Dariusz Kolczynski
Data: 2025.12.01 09:22:46

Kolczynski  oron
Skrwilno, dnia 1 grudnia 2025r.
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