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Ogloszenie Nr 324/2018 (g e
Woéjta Gminy Zbiczno ! : —

z dnia 23 stycznia 2018 roku

Wo6ijt Gminy Zbiczno oglasza otwarty konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze
ds. kadrowych, organizacyjnych i obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie
Gminy w Zbicznie.

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) obywatelstwo polskie;

7) znajomos¢ zasad dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego,
umiejetno$é komunikowania si¢ z klientami oraz zdolnos¢ do pracy w zmiennych
uwarunkowaniach organizacyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) referencje z poprzedniego miejsca zatrudnienia;

2) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o funduszu sofeckim

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

4) zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji;

5) doktadno$é, starannosé, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, umiejetnosé
pracy w stresie, komunikatywnos¢, uprzejmo$¢, umiejgtnosc pracy w zespole,

6) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina;

7) mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku;

3. Wymagania pozadane:

1) prawo jazdy kat. B.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5- dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

4) praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15- 15:00, we wtorki od 7:15 do
16:15, do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutows przerwe na spozycie positku,

5) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urz¢du Gminy Zbiczno, Zbiczno 140,
87-305 Zbiczno, budynek bez podjazdu dla wozkéw inwalidzkich.

5. Wska#nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wiskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbiczno, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych, w miesigcu grudzien 2017 roku wyniost: powyzej 6%.

6. Zakres ogélnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikéw urzedu i
kierownikow jednostek,

2) przygotowanie dokumentacji dotyczacej przegladoéw kadrowych 1 ocen
kwalifikacyjnych pracownikow,



3) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z przeprowadzeniem procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem na staze pracownicze,
absolwenckie i praktyki,

5) przygotowanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem 1 rozwigzywaniem umow
o prace pracownikéw robét publicznych, stazystow,

6) wsp6ipraca z PUP w zakresie pozyskiwania pracownikow, robotnikéw publicznych,
stazystow, itp.,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracowniczych, delegacji, kart
urlopowych, itp.,

8) przygotowanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o
prace pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek,

9) prowadzenie rejestrow BHP, badan lekarskich i okularéw pracownikow oraz
kierownikow jednostek,

10) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyborow tawnikéw,

12) protokotowanie zebran soteckich i spotkan Wojta i Rady z mieszkancami Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

14) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu oraz jego
aktualizacja,

15) opracowywanie projektu kodeksu etycznego,

16) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz
ich aktualizacja,

17) obshuga punktu potwierdzajacego profil zaufany,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oceng wnioskéw o przyznanie
srodkéw z funduszu soleckiego na kolejny rok budzetowy skladanych przez
Sotectwa i ich koordynacja,

19) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen i obwieszezefh Wojta,

20) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynacja ich rozpatrzenia,

21) organizowanie uroczystosci gminnych: uroczysta sesja, wigilia, itp.,

22) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej oraz
koordynacja ich rozpatrzenia,

23) przygotowanie organizacyjne, realizacja 1 koordynacja dziatan zwigzanych z
kampaniami wyborczymi i referendami,

24) prowadzenie sekretariatu Wojta oraz Sekretarza Gminy.

25) Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopia dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopia dokumentéw po$wiadczajgcych staz  pracy (dwiadectwo  pracy,
zas$wiadczenia, itp.),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie- zatgcznik nr 1,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego orzeczony stopief niepelnosprawnosci,

7) w przypadku skiadania aplikacji przez osobg niepeinosprawna,

8) oswiadczenia dotyczace spetnienia przez kandydata wymagan niezbednych.

8. Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

1) kopia dokumentu po$wiadczajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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2) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) o$wiadczenie o niekaralnosci,

4) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 20081. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.
902) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

UWAGA: Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016t. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902,z 2017 r. poz. 60, 1930).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko urzednicze ds kadrowych, organizacyjnych i obshugi sekretariatu”, Dokumenty
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 lutego 2018 roku do godziny 12:00, pod adresem: Urzad
Gminy Zbiczno, 87-305 Zbiczno 140, pok. Nr 7 (liczy sig data dostarczenia, a nie stempla
pocztowego).

9. Inne informacje:
Aplikacie, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Zhicznie po 2 lutym 2018 roku po
oodzinie 12 nie beda rozpatrywane.

Wiecej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 56/2012 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zbiczno- dostepne na stronie internetowe;
bip.zbiczno.pl.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
spelniajgcy wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie-
telefonicznie.

Zastrzega sie mozliwo§¢ odwotania naboru bez podania przyczyny oraz prawo
udzielenia odpowiedzi tylko na oferty, ktére po weryfikacji formalnej zostang
zakwalifikowane do II etapu konkursu- testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.




