Wajt Gminy Godkowo

Zarzadzenie Nr 79/2026
Wodjta Gminy Godkowo
zdnia 20 pazdziernika 2026 roku
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Godkowie

Na podstawie art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026
poz. 662 z pézn.zm.) art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:
§1
Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Godkowie.
§2
Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§3
Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
§4
1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w skfadzie:
Andrzej Bondaruk — Przewodniczacy Komisji,
Bozena Makuch — Zastepca Przewodniczego Komisji,
Magdalena Stocka — Cztonek Komisji,
Elwira Dzika — Cztonek Komisji,
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Joanna Kubiak — Sekretarz Komisji.

§5
Konkurs przeprowadza sie zgodnie z Zarzgdzeniem nr 41/2020 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 10
czerwca 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Godkowo.

§6

Tres¢ ogtoszenia o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Godkowie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Godkowie.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Godkowo
mgr inz. Andrzej Bondaruk



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 79/2026 Wéjta Gminy Godkowo
z dnia 20 pazdziernika 2026 roku

Wajt Gminy Godkowo ogtasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Godkowie

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. funduszy pomocowych, zamdéwien publicznych, kadr,
kultury, sportu i turystyki K/M

Adres jednostki: Urzgd Gminy w Godkowie, 14-407 Godkowo 14

Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c¢) brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie:

* wyzsze stosownie do opisu stanowiska (preferowane administracja, fundusze unijne, zamdwienia
publiczne) lub

* drednie stosownie do opisu stanowiska 3 letni staz pracy zwigzany ze stanowiskiem,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansow publicznych,

b) dobra znajomos¢ ustaw z zakresu prawa pracy, o pracownikach samorzadowych, o PPK,
ubezpieczen spotecznych, o ochronie danych, prawo zamdwien publicznych,

c) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy, rozwigzywania problemoéw,

e) rzetelnos¢, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é, samodzielnosé,

f) terminowos$¢, odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania;

g) wysoka kultura osobista;

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych;

i) prawo jazdy kat. B;

j) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej, w tym praktyka zgodna z ofertg na w/w stanowisko pracy.

3. Zadania wykonywane na stanowisku beda obejmowaty w szczegolnosci:
Odpowiedzialnos¢ ogodlna:

Z zakresu spraw osobowo — kadrowych pracownikow urzedu gminy:




1) prowadzenie i sporzgdzanie akt spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,

2) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne),

3) wspdtdziatanie z bezposrednimi przetozonymi w realizacji polityki kadrowej,

4) sporzgdzanie umow o prace oraz dodatkowych warunkéw zatrudnienia, i innych dokumentow
zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, a takze przygotowywanie dokumentdéw
zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia,

5) kompletowanie niezbednych dokumentow dla sporzgdzenia wnioskéw emerytalnych i rentowych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu zatrudnienia GUS: Z-03, Z-05, Z-
06, itp. , w tym rédwniez zestawier do PFRON,

7) wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania i przygotowywania
whnioskéw dotyczacych m. in. robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy, prac spofecznie-
uzytecznych,

8) prowadzenie procedury zwigzanej z naborem pracownikdéw na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze,

9) praca w systemie Respons,

10) przygotowywanie projektow uchwat, i zarzagdzen Wéjta w zakresie zadan wynikajacych z
zakresu czynnosci,

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw, zleceniobiorcéw i cztonkéw ich rodzin w ZUS, w
tym aktualizowanie danych,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

15) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy.

Z zakresu spraw funduszy pomocowych:

1) analiza mozliwosci i koordynowanie pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
zewnetrznych s$rodkédw wspomagajgcych realizacje zadan gminy oraz podejmowanie skutecznych
czynnosci dla pozyskiwania tych srodkdw, wspdtpraca w tym zakresie z referatami urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi instytucjami i organizacjami (przygotowywanie
sprawozdan z realizacji wnioskéw dofinansowanych ze sSrodkdéw zewnetrznych, w tym z Unii
Europejskiej),

2) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i reklamowych zwigzanych z realizowanymi przez
gmine zadaniami z udziatem srodkdw zewnetrznych oraz zwigzanych ze stanowiskiem.

3) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Z zakresu spraw zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach wtasnej komaérki
organizacyjnej,

2) koordynowanie postepowan w innych komérkach Urzedu Gminy w Godkowie, w tym
przygotowanie planéw zamdwien, rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

3) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Z zakresu spraw kultury, sportu i turystki, w tym m.in.:
1) przygotowywanie i obstuga imprez promocyjnych, rekreacyjno — sportowych i kulturalnych,




konkursow i innych wydarzen odbywajgcych sie na terenie Gminy, w tym imprez masowych,
2) prowadzenie kroniki gminy,

3) wspoétdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami
prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie kultury, sportui turystyki oraz prowadzenie ewidencji
innych obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie,

4) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Z zakresu spraw dostepnosci Urzedu Gminy w Godkowie, w tym m. in

Przygotowanie planu dziatania, raportu o stanie dostepnosci.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) planowane zatrudnienie — styczen 2027 r.;

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie;

4) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5.030 zt — 6.800 zt brutto, w zaleznosci od kwalifikacji
zawodowych kandydatki/kandydata i doswiadczenia zawodowego - zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Godkowie, dodatek za wieloletnig prace tzw.
»stazowe” (od 5% do 20%) oraz nagrode jubileuszowg - zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych, dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” - zgodnie z ustawg o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych, mozliwoéé dotaczenia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych: udziat w kursach i szkoleniach.

5. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Godkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i wymagania dodatkowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

5. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

6. ewentualne referencje;

7. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia



publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

f) nieposzlakowanej opinii;

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781)".

7. Sktadanie dokumentow.
1. Wymagane dokumenty z oznaczeniem nadawcy nalezy sktadac do 06 listopada 2026 roku do

godziny 15:00 w sekretariacie Urzedu Gminy w Godkowie lub przesta¢ na adres pocztowy:

Urzad Gminy w Godkowie

14-407 Godkowo 14

z dopiskiem: ,,OFERTA PRACY NA STANOWISKO podinspektora w Urzedzie Gminy w Godkowie ”
2. Dopuszcza sie mozliwosc¢ przestania dokumentéw aplikacyjnych w postaci elektronicznej poprzez

portal ePUAP, opatrzonych podpisem zaufanym lub kwalifikowanym.

3. Aplikacje, ktére zostang doreczone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date
wptywu, najpdzniej do 06 listopada 2026 roku do godziny 15:00). W przypadku dokumentéw
nadanych poczta, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Godkowie.

8. Etapy naboru.

1. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw). Sprawdzenie
przez komisje konkursowg kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spetnienia przez
kandydatéw wymagan niezbednych;

- Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Do Il etapu naboru zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty bedg zawieraé wszystkie
wymagane dokumenty i ktérzy spetnig wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

9. Informacja o wynikach naboru.

Po rozstrzygnieciu naboru informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.godkowo.pl/ oraz na tablicy ogtoszerh w Urzedzie Gminy

w Godkowie.

Wéjt Gminy Godkowo
mgr inz. Andrzej Bondaruk


https://bip.godkowo.pl/

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 79/2026 Wéjta Gminy Godkowo
z dnia 20 pazdziernika 2026 .

Regulamin naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Godkowie:
§1
Konkurs na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Godkowie ogtasza Wojt Gminy.
§2
1. Ogtoszenie o konkursie podaje sie do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Godkowo.
2. Komisje konkursowg powotuje Wojt w drodze Zarzadzenia.
3. Termin | i Il etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wéjt Gminy.
§3
1. W przypadku, gdy do konkursu zgtosi sie wspétmatzonek lub krewni | stopnia pokrewienstwa
w linii prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzjg przewodniczgcego komisji powinien zostac¢
wytaczony z pracy komis;ji.
2. Okredlenie pokrewienstwa miedzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa sie droga
oswiadczenia ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.
§4
W konkursie moze wzig¢ udziat osoba spetniajgca warunki okreslone w ogtoszeniu.
§5
Konkurs przeprowadza sie takze przy zgtoszeniu sie tylko jednego kandydata.
§6
Konkurs przeprowadza sie rowniez przy udziale co najmniej 3 cztonkdw Komisji, w tym
Przewodniczgcego lub jego Zastepcy.
§7
1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwéch etapach:
1) I etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o konkursie.
2) Il etap - komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu oséb, ktére nie spetniajg warunkéw
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.
§8
1. Kandydat, ktdrego komisja nie dopuscita do Il etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do Wojta
Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.
2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos z kandydatéw do udziatu w konkursie i jego zapowiedzi
0 whiesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sie odbyé wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wdijta.
3. Woijt jest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. Decyzja Wdijta jest ostateczna.



§9
Etap Il-gi:
1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej dana osoba ubiega sie
o stanowisko;
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.

§ 10
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 5.
1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zadaé dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatdw.
2) Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

§11
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w
selekcji konncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokét.
3. Wynik konkursu ogtasza przewodniczgcy komisji po podliczeniu punktéw.
4. W przypadku kwestionowania wynikdw konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Woéjta Gminy.
5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wéjt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu |l
etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia sprzeciwu.
6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§12
Ustala sie nastepujgce kryteria oceny:
1) wyksztatcenie,
2) kursy i szkolenia,
3) doswiadczenie zawodowe,
4) wiedza ogdlna i zawodowa,
§13

1. Z prac komisji sporzgdza sie protokét, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwtocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wojtowi Gminy.
§14
Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy w Godkowie nastgpi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisje kandydata zatrudni Wéjt Gminy Godkowo w Urzedzie Gminy w Godkowie.
§ 15
Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.



§16
Wajt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na kazdym stadium
postepowania bez wyboru kandydata

Wojt Gminy Godkowo
mgr inz. Andrzej Bondaruk



