WOJTGMINY
WEOCEAWEK

Whoctawek, dnia 29 listopada 2021 r.

ROR.210.1.5.2021

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wioctawek.

Wojt Gminy Wioctawek ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze:

Stanowisko do spraw kadr
w Urzedzie Gminy Wioctawek
w wymiarze 1 etatu.

1. Niezbedne wymagania kandydatow:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

co najmniej dwuletni staz pracy;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282,
z 2021 r. poz.1834);

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku do spraw kadr;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych;

znajomo$¢ w szczegodlnosci przepisow: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

2. Dodatkowe wymagania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnosg;

samodzielnos¢;

zaangazowanie;

wysoka kultura osobista;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajgcym zakresowi zadan na
stanowisku do spraw kadr;

dyspozycyjnos¢.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw kadr:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz dokumentowaniem przebiegu zatrudnienia;

2) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej z uwzglednieniem przepisow
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2369);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Urzedu
Gminy Wioctawek, w tym m.in. kart ewidencyjnych czasu pracy, listy obecnosci,
ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, wnioskéw urlopowych, planéw urlopéw;

5) kierowanie pracownikéw na obowigzkowe szkolenia z zakresu bhp oraz na badania
lekarskie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikéw podrézy
stuzbowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikow Urzedu
Gminy Wtoctawek z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

8) koordynowanie spraw z zakresu wydawania pracownikom upowaznien, w tym
upowaznien do przetwarzania danych;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

10)wystawianie zlecen na wykonywanie pieczgtek, nadzorowanie nad
gospodarowania pieczatkami, w tym prowadzenie rejestru pieczatek;

11)prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy;

12)sktadanie cyklicznych sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

13)przyjmowanie stazystow, praktykantéow, kierowanie ich do wiasciwych komoérek
organizacyjnych oraz nadzorowanie stazy zawodowych i praktyk;

14)prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zdrowia publicznego i realizowanych
programow zdrowotnych.

4. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetniony i witasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéow poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom,
dyplomy potwierdzajgce posiadanie wyzszego wyksztatcenia), potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem;

6) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem;



7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany ziozy¢ kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, potwierdzong za zgodnos¢
z oryginatem.

9) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajgca zapoznanie sig
z obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” - (wzor
zamieszczony wraz z ogtoszeniem o naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o0 prace.

5. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w zamknietej i zaklejonej kopercie
z dopiskiem:

a. ,ROR.210.1.5.2021 - Nabér na stanowisko do spraw kadr” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 10 grudnia 2021 r. do godz. 14:00 w Urzedzie Gminy
Whoctawek, ul. Krolewiecka 7, 87-800 Wioctawek, pok. Nr 5.

b. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Wioctawek po wskazanym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane;

2) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP pod adresem
http://bip.gmina.wloclawek.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Wioctawek, ul. Krélewiecka 7, w trybie okreslonym w § 15 Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wioctawek.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko - Referent do spraw kadr;

2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Urzad Gminy Wtoctawek, ul. Krolewiecka 7;

4) data rozpoczecia pracy — 2 stycznia 2022 r.;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie Swiadczona
praca, zlokalizowane jest na parterze w budynku A. Praca na zajmowanym
stanowisku wigze sie z przemieszczaniem sie pomigdzy pomieszczeniami referatu
i budynkami Urzedu Gminy Wioctawek, ul. Krélewiecka 7. Praca Swiadczona
w wymiarze 1 etatu na stanowisku do spraw kadr w znacznej mierze opiera sie na
obstudze komputera.



7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych:

Informuje sie, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
w miesigcu listopadzie 2021 r., w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wyniést co
najmniej 6%.

7 up. Wojfa Gyniny Wioclawek




