OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W PLOSNICY

[ Wéjt Gminy Plosnica oglasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
ds. kadrowych i1 organizacyjnych, archiwista.
II. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystania z pelni praw
publicznych,

3. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztatcenie: wyzsze magisterskie,

minimum 3 letni staz pracy,

6. znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
o ochronie danych osobowych.
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[II. Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, EXCEL, Internet),
2. wysoka kultura osobista,

3. umiejg¢tnos¢ pracy w zespole,

4. odpornosé na stres,

5. komunikatywnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy,

2. przygotowywanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

3. przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

4. opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

5. zapewnienie sprawne] organizacji pracy oraz sprawnego 1 praworzgdnego
funkcjonowania urzgdu,

6. przyjmowanie i przygotowanie korespondencji do wysylki,
7. prowadzenie rejestru korespondencji,
8. realizacja prawidlowego 1 terminowego obiegu korespondencji przychodzacej

i wychodzacej,
9. obstuga urzadzen biurowych,
10. prenumerata czasopism,



11. obstuga techniczno- organizacyjna narad i spotkan organizowanych przez Wéjta
i Sekretarza Gminy,

12. przygotowywanie pism w zakresie potrzeb Wéjta i Sekretarza Gminy,

13. prowadzenie rejestru aktéw prawnych Wéjta Gminy,

14. prowadzenie rejestréw umow,

15. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow interesantéw zglaszajacych si¢ do Wéjta i Sekretarza
Gminy,

16. zabezpieczenie pieczeci urzedowych,

17. prowadzenie archiwum zaktadowego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Liczba miejsc — 1.

Podstawa zawarcia stosunku pracy — umowa o prace.

Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — w pelnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy — praca siedzgca przy monitorze komputerowym ponad
4 godziny dziennie, w budynku Urzedu Gminy w Plosnicy ; miejsce pracy znajduje sie
na pigtrze w budynku nie przystosowanym dla 0sb niepetnosprawnych;

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

6. Wynagrodzenie wyptacane miesiecznie;
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VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) oraz list motywacyijny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukoficzenia studiow).

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie dodatkowych  kwalifikacji
zawodowych.,

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnoéci w przypadku wylonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia..

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pei praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niesprawnosg;

11. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

12. Spis wszystkich dokumentéw skiadanych przez kandydata.



13. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,

zalaczona do ogloszenia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Plosnicy pok. nr 13 —
sekretariat, lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowych i organizacyjnych,
archiwista”, w terminie do dnia 26 lipca 2019 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

L

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosit: >6%;
Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

Kserokopie wszystkich dokumentéw skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorgeznie przez kandydatéw za zgodno$¢ z oryginalem. Nie
podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejicie
do kolejnego etapu konkursu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci;

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zalaczona Klauzula informacyjna.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i formg egzaminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 23 698 17 53 — Sekretarz Gminy

Plos$nica.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Ploénicy.

Planowany termin zatrudnienia — 01 wrzesnia 2019 roku.




