OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na samodzielne stanowisko
pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Poswictne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswigtne, ul. Akacjowa 4.
2.0kreélenic stanowiska: Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
Gminy Poswietne

3. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

4, Termin skladania dokumentéw: 13.11.2023 r.

5.Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie BHP lub studia podyplomowe w
tym zakresie,

4) minimum 3 lata stazu pracy w stuzbie BHP,

5) aktualne uprawnienia inspektora ochrony przeciwpozarowej w rozumieniu ustawy o ochronie
przeciwpozarowej  (za$wiadczenie o  ukonczeniu  szkolenia  inspektoréw ochrony
przeciwpozarowej albo szkolenie aktualizujace inspektoréw ochrony PIZeciwpozarowe;)

6) aktualne szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow stuzby bhp
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykenywania pracy na ww. stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw prawa wynikajgeych z ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, kodeksu pracy oraz znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie BHP oraz
ochrony p.poz

2) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej;

3) dobra znajomo$¢ obstugi pakietéw biurowych;

4) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

5) dyspozycyjnosc,

6) zaangazowanie, Inicjatywa, kreatywnosS¢, samodyscyplina, doktadno$é, samodzielnosc,
obowigzkowos¢,

7) odpornos¢ na stres,

8) umiejetnosé analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,

9)wysoka kultura osobista,

10)umiejgtnosé sprawnej organizacji pracy, uczciwosé i obiektywizm raz dbatosé o wiasny
rozwoj zawodowy,

7. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szezegOlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersig, mlodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianows, w tym pracujacy w nocy oraz
osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzenie i przedstawianie pracodawcey, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé techmicznych 1



organizacyjnych majacych a celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe¢ warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udzial w przekazywanin do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesei, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych,

8) przedstawienie pracodawcy wniosk6w dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczgeych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczefstwa i higieny
pracy,

10) opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach

11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowarn
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego , ktdre wigze sie z wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspdlpraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosct w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie
bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami , do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych , wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikdw przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego , dziatajacymi w systemie pafistwowego monitoringu srodowiska ,
okreslonego w odrebnych przepisach ,

19) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) przeprowadzanic szkolen pracownikéw z zakresu bhp,

22) wyposazenie zgodnie z ustalonymi normami pracownikéw w odziez ochronna i sprzet
ochrony osobistej.

23) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym 1 na ich terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,



24) przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i

technologicznych budynku , obiektu budowlanego i na ich terenie,

25) dbanie o odpowiednie wyposazenie w urzadzenia ochronne i sanitarne.

26) wyposazenia budynku, obiektu budowlanego 1 terenu w wymagane urzadzenia

przeciwpozarowe i gasnice,

27) zapewnienie konserwacji oraz naprawy przeciwpozarowych i gasnic w sposéb gwarantujgcy

ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
28) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji ,

29) przygotowanie budynku oraz terenu do prowadzenia akcji ratowniczej ,

30) ustalenie sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia ,

31) wspblopracowywanie wewnatrzzakladowych zasad i instrukeji dotyczgcych udzielenia

pierwszej pomocy przedmedycznej, '

32) systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy

przedmedycznej ,

33) nadzoér nad wyposazeniem zakladu w §rodki, sprzet i apteczki pierwszej pomocy,

34) udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach, naglych zachorowaniach w miejscu pracy,

35) wspotudzial w organizowaniu transportu do szpitala

36) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i rejestru zachorowart na choroby zawodowe 1

podejrzen o takie choroby,

37) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy pracownikom urzedu w zakresie bhp i p.poz.

38) wykonywanie innych zadaf zleconych przez wojta oraz innych upowaznionych przez wojta

pracownikéw

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prac¢ W wymiarze 1/4 etatu

2) stanowisko pracy znajduje sie lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzgdzenia biurowe,

3) praca administracyjno-biurowa przy monitorze ckranowym ponizej 4 godz., przewazajacg
pozycja pracy jest praca siedzaca; praca moze wigzal si¢ réwniez z wykonywaniem
obowiazkéw poza siedzibg Urzedu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego;

4) u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

5) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych sig na wozkach

inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy:

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnodci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedlozenia za§wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530),

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedzg,
dodwiadczenie i umiejetnosci;



11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego i
RE (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/We( ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych ) (Dz. Urz. UE L
119.1 z 04.05.2016 r.)

12) klauzula informacyjna

14) o$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow ztozonych wraz z ofertg sa zgodne
z oryginatem.

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. wrzesniu 2023 r.) wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pos$wigtne w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniést powyzej

6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest

zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie

niedopuszczenie do udziatu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w

przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwlocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. bezpieczenstwa i
higieny pracy w Urzedzie Gminy Poswigtne” w terminie do dnia 13 listopada 2023 r. do godz.
12.00 poczta (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Poswigtne) na adres:

Urzad Gminy Po$wietne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswietne lub osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Poswietnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

12. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Poswietnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.poswietne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czgséci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata beda dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w pokoju nr 2 przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia wynikow informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci moga

dokonywac odbioru swoich dokumentow.
———————— Padpis

Michal Franas

Poswietne, dnia 31 pazdziernika 2023 r.



